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АДМИНИСТРАЦИЯ

АТКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 13.10.2025 № 641
г. Аткарск

	Об внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг (для личных подсобных хозяйств, расположенных на территории города Аткарска)»
	


       В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 20.03.2025 г № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение Федерального закона от 28.07.2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации  в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», Уставом Аткарского муниципального района, администрация Аткарского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       1. Внести в административный регламент «Выдача выписки из похозяйственных книг (для личных подсобных хозяйств, расположенных на территории города Аткарска)» изменения в новой редакции согласно приложению: 
       2. Признать утратившим силу постановление администрации Аткарского муниципального района от 11.04.2022 года № 259 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг (для личных подсобных хозяйств, расположенных на территории города Аткарска)».

       3. Разместить настоящее постановление на сайте администрации Аткарского муниципального района https://atkarsk-r64.gosweb.gosuslugi.ru/ в раздел «Постановление - 2025».
       4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Аткарского муниципального района Егорова К. А.
Глава муниципального района                                                           В.В. Елин
	
	Приложение к постановлению администрации муниципального района

От 13.10.2025 № 641


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг (для личных подсобных хозяйств, расположенных на территории города Аткарска)»
I. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования регламента услуги
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг (для личных подсобных хозяйств, расположенных на территории города Аткарска)»(далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Аткарского муниципального района (далее – Администрация).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявитель – физическое лицо, осуществляющее ведение личного подсобного хозяйства.
1.2.2 От имени заявителя могут выступать его представители.
1.2.3 Выписка из книги в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Едином портале в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием Единого портала. В остальных случаях выписка из книги в форме электронного документа распечатывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес главы ЛПХ или иного члена ЛПХ, указанный в заявлении, либо передается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.  В случае невозможности формирования выписки из книги в форме электронного документа выписка из книги на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются главой местной администрации или уполномоченным им должностным лицом и заверяются печатью органа местного самоуправления с изображением Государственного герба Российской Федерации

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется муниципальными служащими отдела по экономическим вопросам управления сельского хозяйства администрации (далее – специалисты отдела), а также размещается на информационных стендах, сайте администрации в сети «Интернет» https://atkarsk-r64.gosweb.gosuslugi.ru/ 

Местонахождение администрации Аткарского муниципального района расположена по адресу: 412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская, 64. 

Почтовый адрес администрации Аткарского муниципального района расположена по адресу: 412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская, 64. 

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.

Электронная почта –  Atkarsks-h@mail.ru
1.3.2. Прием и выдача документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги производится по адресу:

412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская,64, отдел по экономическим вопросам управления сельского хозяйства.

Телефон для справок отдела: 3-34-33.

Приемная: (8455-2) 3-30-00; факс (8455-2) 3-32-22

      График приема заявителей:

                                  часы работы    
часы приема              

Понедельник 
с 8.00 до 17.00
с 14.00 до 17.00

Вторник 

с 8.00 до 17.00
с 14.00 до 17.00

Среда 

          с 8.00 до 17.00
с 14.00 до 17.00

Четверг 

с 8.00 до 17.00
с 14.00 до 17.00

Пятница 

с 8.00 до 17.00


Перерыв на обед      с 13.00 до 14.00

Выходные дни         суббота, воскресенье

В предпраздничные дни рабочий день на 1 час короче.

1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

- индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе Администрации;

- индивидуальное устное информирование по телефону;

- индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

- публичное письменное информирование;

- публичное устное информирование. 

          1.3.4. Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в отдел экономическим вопросам управления сельского хозяйства администрации (далее - личное обращение), в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 1.3.2. настоящего Административного регламента.


1.3.5. Индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе по экономическим вопросам управления сельского хозяйства администрации сотрудниками отдела по адресу, указанному в пункте 1.3.3. настоящего Административного регламента. 

         1.3.6. При ответах на личные обращения сотрудники отдела по экономическим вопросам управления сельского хозяйства подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

- местонахождения и графике работы отдела по экономическим вопросам управления сельского хозяйства администрации, местонахождении и графике работы, местонахождении и графике работы муниципального органа, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- наименования правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;

- по форме заполнения документов;

- требования, предъявляемые к представляемым документам;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в отдел по экономическим вопросам управления сельского хозяйства администрации посредством телефонного обращения. 

Номера телефонов сотрудников отдела по вопросам имущественных и земельных отношений указаны в пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента.

1.3.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в отдел письменно посредством почтовой связи, электронной почты, либо подав письменное обращение.

Почтовый и электронный адреса администрации указаны в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

1.3.9. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.3.10. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Аткарск, ул. Советская, 64, на сайте администрации в сети «Интернет» https://atkarsk-r64.gosweb.gosuslugi.ru/ 

1.3.11. Публичное устное информирование осуществляется отделом по экономическим вопросам управления сельского хозяйства администрации с привлечением средств массовой информации.


1.3.12. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 1.3.2. настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в отделе по экономическим вопросам Управления сельского хозяйства администрации Аткарского муниципального района.      


1.3.13 Гражданин вправе получить в Администрации или её структурных подразделений, в том числе по телефону, информацию о регистрации его обращения, сроках его рассмотрения, о том, какому должностному лицу поручено рассмотрение обращения, его контактном телефоне, а также иную информацию о ходе рассмотрения обращения, распространение которой не запрещено федеральным законодательством.


1.3.14. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты его принятия, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение, контактного телефона Администрации или её структурных подразделений.


1.3.15. В случае, если гражданин в подтверждение своих доводов приложил к обращению или представил при рассмотрении обращения документы, материалы либо их копии, по просьбе гражданина они должны быть возвращены ему одновременно с направлением ответа. При этом Администрация или её структурные подразделения для рассмотрения обращения гражданина вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.


1.3.16. В соответствии с федеральным законодательством ответ на обращение гражданина направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. По просьбе гражданина, изложенной в обращении, ответ дополнительно направляется в установленные федеральным законодательством сроки по почтовому адресу или адресу электронной почты, указанному в обращении.  Ответ должен содержать информацию по существу поставленных в обращении гражданина вопросов, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством, дату документа, регистрационный номер, наименование должности лица, его подписавшего, его фамилию, инициалы, подпись и номер контактного телефона.


1.3.17. По просьбе граждан, направивших коллективное обращение, ответ на него направляется лицу, указанному в обращении в качестве получателя ответа, уведомления о переадресации обращения или представителя коллектива граждан, подписавших обращение. В случае, если просьба о направлении ответа выражена несколькими либо всеми гражданами, подписавшими коллективное обращение, копия ответа направляется каждому из них по указанным ими адресам.


1.3.18. Информация о месте личного приема граждан, а также об установленных для личного приема днях и часах должна быть доступной для граждан и размещаться при входе в здание (помещение) или в фойе здания, в котором располагается  Администрация или её структурные подразделения, а также на официальном сайте органа, организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в соответствии с федеральным законодательством. При совпадении дня личного приема граждан с нерабочим праздничным днем или с выходным днем, перенесенным при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, личный прием граждан проводится в ближайший рабочий день, не являющийся днем личного приема граждан.


1.3.19. Право на личный прием в первоочередном порядке имеют:

1) ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны;

2) ветераны и инвалиды боевых действий;

3) инвалиды I-III групп, семьи, имеющие детей-инвалидов, законные представители граждан, относящихся к указанным категориям;

4) беременные женщины;

5) граждане, пришедшие на личный прием с детьми в возрасте до трех лет;

6) граждане, достигшие 70-летнего возраста;

7) иные категории граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством области.

В случае, если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, прием указанных граждан производится в порядке их явки.


1.3.20. Обращения граждан, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций, угрозы жизни и вреда здоровью, подлежат безотлагательной регистрации в  Администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга – «Выдача выписки из похозяйственных книг (для личных подсобных хозяйств, расположенных на территории города Аткарска)».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет непосредственно администрация Аткарского муниципального района.

Уполномоченным органом администрации на предоставление муниципальной услуги является структурное подразделение «Отдел по экономическим вопросам управления сельского хозяйства» администрации Аткарского муниципального района.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- выдача выписки из похозяйственной книги (для личных подсобных хозяйств, расположенных на территории города Аткарска); 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти рабочих дней с момента подачи заявления с приложением документов, необходимых для принятия решения, в полном объеме в администрацию района.

Время ожидания заинтересованного лица при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту отдела по экономическим вопросам управления сельского хозяйства администрации, осуществляющим индивидуальное консультирование, лично не может превышать 20 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27 сентября 2022 г. N 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг»

- Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии от 25 августа 2021 года № П/0368 «Об установлении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

- Уставом Аткарского муниципального района Саратовской области;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению гражданином:
  - заявление на предоставление выписки из похозяйственных книг (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- копия документа, удостоверяющего личность (оригинал для просмотра, снятия копии);

-  доверенность оформленная в установленном порядке, на право представления интересов заявителя (в случае обращения с заявлением уполномоченного представителя); 

- паспорт владельца животного (оригинал);

- свидетельство о смерти (по необходимости);

- копия документов на земельный участок с видом разрешенного использования личного подсобного хозяйства.  
2.7. Перечень документов является исчерпывающим. 

Документы и информацию заявитель обязан представить самостоятельно. Запрещается требовать от заявителя представления иных документов, не предусмотренных Регламентом. 

2.8. Данные в представленных документах не должны содержать противоречивые сведения. 

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

        2.9 Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги


Администрация или её структурные подразделения, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:


1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;


2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;


3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона;


4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

2.10. Основания для отказа в приеме документов.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей, определенному пунктом 1.2.1 регламента.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, в полном объеме;

- несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.8 Регламента; 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
2.12. Порядок и размер платы и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявления о предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов заявление подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги работником администрации района, ответственным за исполнение муниципальной услуги в срок, не превышающий 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

2.15.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание, где располагается администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.15.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.15.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

2.15.4. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.

2.15.5. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется пандусом (достаточной ширины для проезда инвалидной коляски).

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.16.1. Показатели доступности:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области;

б) установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

в) территориальная доступность Отдела: располагается в центральной части города.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) количеством заявителей, одновременно ожидающих приема по вопросу получения муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

в) количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами Отдела документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

г) отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям;

д) количество жалоб в досудебном и судебном порядке на решения и действия (бездействие) органов, должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.17. Требования к обеспечению доступности муниципальных услуг для инвалидов.

В администрации  для инвалидов обеспечиваются следующие условия доступности объекта: 

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- наличие кнопки вызова персонала у входа в здание;

- наличие пандуса и поручней при входе в здание;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью сотрудников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

В администрации  для инвалидов обеспечиваются следующие условия доступности муниципальной услуги: 

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления государственной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения государственной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения государственной услуги действий;

- оказание сотрудниками администрации, предоставляющих государственную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, обязательных к предоставлению;

- рассмотрение предоставленных документов;
- формирование и направление межведомственных запросов;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов к нему.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел соответствующего заявления. Запрос (заявление) представляется заявителем (представителем заявителя) в Орган, посредством почтовой связи или в электронной через https://atkarsk-r64.gosweb.gosuslugi.ru/ либо при личном обращении в многофункциональный центр.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, (Приложения №1 к настоящему Административному регламенту), и приложенных к нему документов лично от заявителя или его законного представителя. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица (листа записи Единого государственного реестра юридических лиц), а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью (при наличии печати) и подписью руководителя этого юридического лица.

3.2.4. При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления.
В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:

- правильность оформления заявления;

- комплектность приложенных к заявлению документов; (в зависимости от цели обращения заявителя) настоящего Административного регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, заявителю рекомендуется устранить выявленные несоответствия. В случае невозможности устранения выявленных несоответствий, заявителю вручается
(направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.
 


поступления заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту.

3.2.5. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 Регламента, заявление подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.6. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, не в полном объеме и (или) не соответствующих требованиям пункта 2.8 Регламента специалист консультирует заявителя (либо уполномоченного представителя) по перечню и качеству предоставленных документов, соответствующие требованиям пункта 2.8 Регламента.

3.2.7. Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.2.1-3.2.6 осуществляются в течение 15 минут.

Регистрация заявления, поступившего в Орган от многофункционального центра осуществляется в течении 1 рабочего дня или на следующий день с момента его поступления в Отдел.

    IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области.
4.2. Текущий контроль осуществляется должностными лицами администрации  постоянно.
4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании постановлений администрации.
4.4. Ответственность специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.
По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований регламента или иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, глава муниципального района принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания. Заявители информируются в установленном законом порядке.
4.5. Должностные лица администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.
    4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 


5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.


5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


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


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, 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.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

5.7. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1 к административному регламенту администрации Аткарского муниципального района по оказанию муниципальной услуги "Выдача выписки из похозяйственных книг (для ЛПХ, расположенных на территории города Аткарска)"






Администрацию Аткарского муниципального

                                                района Саратовской области            

                                                      _______________________________________

                                             (Ф.И.О.)

_______________________________________

                                                                                                            (паспортные данные, ИНН, сведения о документе

______________________________________________

                                                                  подтверждающего полномочия представителя)

______________________________________________

                                                                       (Адрес проживания, регистрация, нахождение, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О выдаче __________________________________________________________

(выписки из похозяйственной книги)

 Прошу выдать ______________________________________________________________

(выписки из похозяйственной книги)

Содержащую следующую информацию:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    Приложение (в случае необходимости).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

  "_______" _________ 20____ г.               ______________               __________

                                            (подпись)                               (Ф.И.О)

Приложение № 2 к административному регламенту администрации Аткарского муниципального района по оказанию муниципальной услуги "Выдача выписки из похозяйственных книг (для ЛПХ, расположенных  на территории города Аткарска)"

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК
(выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок, предоставленный гражданину для ведения личного подсобного хозяйства)

	
	        
	 

	                          (место выдачи)
	 
	                          (дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

	
	,

	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)


	 


дата рождения "__" __________________ г., документ, удостоверяющий личность
	
	                              выдан "__" 
                            _________ г.

	(вид документа, удостоверяющего личность (серия, номер)
	 

	
	,

	(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)
	 


проживающему по адресу:

	
	

	(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)
	 

	 
	,


принадлежит на праве

	

	(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)




земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью ___________________, расположенный по адресу:

	
	,


	категория земель
	 
	,


о чем в похозяйственной книге

	
	,

	(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)
	 


"__" ___________________________ г. сделана запись на основании

	

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


	___________________________________

(должность)
	___________________________________

(подпись, инициалы и фамилия, печать (при наличии)

	(указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления)
	(в случае выдачи выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок в форме электронного документа такой электронный документ заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на подписание такой выписки лица)


Приложение № 3 к административному регламенту администрации Аткарского муниципального района по оказанию муниципальной услуги "Выдача выписки из похозяйственных книг (для ЛПХ, расположенных на территории города Аткарска)"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                        ┌─────────────────────┐
                        │ Прием и регистрация │
                        │заявления (запроса) о├─────────┐
                        │    предоставлении   │         │
                        │муниципальной услуги │         │
                        └─────────────────────┘         │
┌──────────────┐                                        \/

│  Подготовка  │ Наличие оснований для отказа     ┌───────────────┐
│уведомления об│в предоставлении муниципальной    │  Рассмотрение │
│   отказе в   │            услуги                │  заявления и  │
│предоставлении│<─────────────────────────────────┤   документов  │
│муниципальной │                                  └──────────┬────┘
│    услуги    │               Отсутствие оснований          │
└──────┬───────┘             для отказа в предоставлении     │
       \/                       муниципальной услуги         \/

	Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление и выдача выписки из похозяйственных книг




Приложение № 4 к административному регламенту администрации Аткарского муниципального района по оказанию муниципальной услуги "Выдача выписки из похозяйственных книг (для ЛПХ, расположенных на территории города Аткарска)"

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

	Я,
	

	
	фамилия, имя, отчество,

	проживающий по адресу (по месту регистрации)


	

	

	паспорт
	
	№
	
	дата выдачи
	
	название выдавшего

	органа
	
	, в

	соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных», даю свое согласие

	

	(указывается наименование органа, которому дается согласие)


на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, должность, сведения о месте работы, адрес электронной почты, контактный(е) телефон(ы). Предоставляю Администрации Аткарского МР право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.
Срок действия настоящего согласия - период времени до истечения установленных нормативными актами сроков хранения соответствующей информации или документов.
Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано впорядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае отзыва согласия на обработку моих персональных данных Администрация Аткарского МР вправе не прекращать их обработку до окончания срока действия настоящего согласия.

Контактный(е) телефон(ы): 

__________________________________________________

	Подпись субъекта персональных данных
	
	
	

	
	подпись
	
	Ф.И.О

	
	
	«___»_________ 20__г


