
АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОМИХАЙЛОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 

ЛОКТЕВСКОГО  РАЙОНА  АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 

 

  

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
 

 

От 16.12.2021года                                                      №35 
                                                  с.Советский Путь 
 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача выписки 

из похозяйственной книги, справок и иных 

документов» 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Приказа Минсельхоза РФ от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и 

порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления 

поселений и органами местного самоуправления городских округов», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок 

и иных документов» согласно приложению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его 

официального опубликования (обнародования). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

Глава    сельсовета                                                    Е.Н. Королева                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



               
Приложение 

к постановлению администрации 

Новомихайловского сельсовета 

от 16.12.2021 № 35  

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок предоставления 

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных 

документов» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной 

услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги администрацией Новомихайловского  

сельсовета Локтевского района Алтайского края  (далее – Уполномоченный орган). 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане 

Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением 

случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или 

законодательством Российской Федерации (далее – граждане). 

 

Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами 

Уполномоченного органа в следующих формах (по выбору заявителя): 

в устной форме (при личном обращении и/или по телефону); 

в письменной форме (при письменном обращении по почте, электронной почте); 

на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, в 

форме информационных (текстовых) материалов; 

посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме 

информационных материалов: на официальном сайте администрации Локтевского района 

(далее – официальный сайт); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее –

Федеральный портал); 

1.4. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его 

представителя) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в 

том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист Уполномоченного 

органа в часы приема осуществляет устное информирование (соответственно лично или 

по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование 

осуществляется не более 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 



При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист 

Уполномоченного органа должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не 

унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового 

стиля речи. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое 

должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому 

можно получить необходимую информацию. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист Уполномоченного органа, осуществляющий устное информирование, может 

предложить заявителю направить в Уполномоченный орган письменное обращение о 

предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной 

услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное 

для заявителя время для устного информирования. 

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения 

заявителя о предоставлении письменной консультации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона 

исполнителя. 

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение 

направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в обращении, или адрес 

электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации 

обращения. 

В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги, не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в 

том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Федерального 

портала и Регионального портала заявителям необходимо использовать адреса в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 1.3 

настоящего Административного регламента. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

ходе, сроках и порядке ее предоставления, размещенная на Федеральном и Региональном 

порталах, на официальном сайте предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 

числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 

осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и регламентом работы 

МФЦ. 

1.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации, в том числе на стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет». 

На информационных стендах, находящихся в местах предоставления 

муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на 

официальном сайте Уполномоченного органа  размещается следующая информация: 



перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 

справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, 

адреса официального сайта и электронной почты Уполномоченного органа и его 

структурного (ых) подразделения(й), участвующего(их) в предоставлении муниципальной 

услуги); 

сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках 

работы МФЦ, органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, а также его муниципальных служащих; 

бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их 

заполнения. 

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги 

специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких 

изменений, обеспечивает актуализацию информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в 

месте предоставления муниципальной услуги. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из похозяйственной 

книги, справок и иных документов». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  

(далее – Уполномоченный орган). 

2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее также – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ) 

запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

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. 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов; 

- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 календарных 

дней со дня поступления заявления. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок предоставления 

муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов в администрацию. 

2.6. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются 

следующие нормативные правовые акты: 



- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993 N 237); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30.07.2010 N 168, 

Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 N 31 ст. 4179); 

- Приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка 

ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами 

местного самоуправления городских округов" (Бюллетень нормативных актов 

федеральных органов исполнительной власти от 13.12.2010 N 50); 

- Устав муниципального образования Новомихайловский  сельсовет Локтевского 

района Алтайского края. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на 

своем официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра. 

 

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями: 

1) заявление о предоставлении услуги (приложение № 1 к настоящему 

административному регламенту); 

2) документ, удостоверяющий личность гражданина; 

3) доверенность, подтверждающая полномочия представителя; 

2.7.2. По своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные 

документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.7.3. Запрещается требовать от заявителя: 

- представление документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми 

актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и 

муниципальных услуг. 

В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

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 

муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление услуг, которые находятся в распоряжении 

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 Федерального закона № 294-ФЗ 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 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе 



представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

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 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

5) предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образцы которых ранее были заверенные соответствии с пунктом 7_2 части 1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

 

2.7.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

1) заявление и приложенные к нему документы поданы ненадлежащим лицом; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается 

прочтению; 

3) фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью; 

4) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, указанные в административном регламенте, предоставление 

которых является обязательным для заявителей в соответствии с указанным приложением, 

либо приложены копии документов, которые должны быть приложены в оригиналах. 

Администрация предоставляет в письменном виде извещение – отказ в регистрации 

заявления по предоставлению муниципальной услуги, согласно приложению № 2. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены. 



2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 

результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут. 

Максимальный срок получения результата предоставления услуги составляет 20 

календарных дней. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги составляет 15 минут. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

2.11.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа 

размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на 

видном месте. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 

оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой 

управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных 

средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок 

использования электронной системы управления предусмотрен административным 

регламентом утвержденным приказом директора МФЦ. 

2.11.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специально 

оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах. 

2.11.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются 

информационными стендами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3 Регламента. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

2.11.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным 

для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц 

уполномоченного органа и должны обеспечивать: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного 

органа; 

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

телефонную связь; 

возможность копирования документов; 

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

2.11.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения 

муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами 

(стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками 

документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможности их размещения в помещении. 

2.11.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: ежедневно 

(с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего 

времени. 



2.11.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа. 

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены 

информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

2.12. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе 

предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный 

орган по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ; 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом 

территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип); 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием официального интернет-сайте администрации, 

Единого портала и Регионального портала; 

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги; 

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется 

услуга; 

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том 

числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 

количество заявлений, принятых с использованием информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого 

портала и Регионального портала. 

2.12.1. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ 

вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту 

жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием 

экстерриториального принципа. 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту 

пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.12.2. Взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными лицами 

МФЦ, уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется два раза – при представлении в МФЦ, уполномоченный орган заявления 

со всеми необходимыми документами для получения муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем 

непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным 

лицом МФЦ, уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут. В случае направления заявления посредством Единого портала 

взаимодействие заявителя с должностными лицами МФЦ, уполномоченного органа 

осуществляется два раза - при представлении в МФЦ, уполномоченный орган всех 

необходимых документов для получения муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно. 

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом МФЦ, 



уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 

минут. 

2.12.3. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ 

в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» путем подачи 

комплексного запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг». 

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.14. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 

возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 

через МФЦ в уполномоченный орган; 

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, 

включая использование, с применением электронной подписи, вид которой должен 

соответствовать требованиям, установленным «Правилами использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства 

РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (с 

изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с 

требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального 

закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 

использованием Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть 

подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью, которые допускаются 

к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с 

применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на 

основании утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по 

согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.15. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

предоставляемой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала 

необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка 

территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте 

Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации 

и органов местного самоуправления выбрать администрацию (указать наименование 

администрации согласно Уставу) с перечнем оказываемых муниципальных услуг и 

информацией по каждой услуге. 



В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о 

порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для 

получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, 

которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в 

следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде 

заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти 

процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в 

электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с 

заявлением через личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 

информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную 

заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных 

документов (сведений), поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через 

систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.15.1. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 

использованием Единого и Регионального портала получение сведений о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 

уведомления в личном кабинете заявителя на Едином и Региональном портале. 

2.15.2. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в 

форме электронных документов в порядке, предусмотренном  подразделом 2.15 

Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в 

электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.15.3. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за 

предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов 

заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с 

целью направления уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронном виде». 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

 

3.1. Представление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

подготовка результата муниципальной услуги; 

выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги: 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением пакета документов. 



3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет первичное 

рассмотрение представленных документов. 

3.2.3. В случае, если представлен неполный комплект документов либо документы 

не соответствуют предъявленным требованиям, специалист, ответственный за прием 

документов, предлагает заявителю представить недостающие документы, исправить 

недочеты. При согласии заявителя документы возвращаются ему для устранения 

недостатков. 

3.2.4. Если представлен полный пакет документов, а также если заявитель 

настаивает на приеме неполного пакета документов либо документов, не 

соответствующих требованиям действующего законодательства, специалист, 

ответственный за прием документов, регистрирует заявление. 

3.2.5. Результатом настоящей административной процедуры является регистрация 

заявления. 

3.2.6. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий 

день; 

3.3. Подготовка результата муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения и принятия решения по 

предоставлению муниципальной услуги является получение специалистами 

администрации заявления и пакета документов с отметкой о регистрации. 

3.3.2. Специалист Уполномоченного органа на основании заявления, документов 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, готовит выписку, справку, иной 

документ в течение 20 календарных дней. 

Выписка, справка, иной документ может составляться в произвольной форме, по 

форме листов похозяйственной книги или по форме выписки из похозяйственной книги о 

наличии у гражданина на земельный участок, утвержденной приказом Росреестра от 

07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о 

наличии права на земельный участок». 

3.3.3. Выписка, справка, иной документ составляется в двух экземплярах. Оба 

экземпляра являются подлинными. 

3.3.4. Подготовленная выписка, справка, иной документ подписывается 

должностным лицом в течение 1 календарного дня и передается на подпись главе 

сельского поселения. Выписка, справка, иной документ подписывается главой сельского 

поселения в течение 2 календарных дней и заверяется печатью администрации. 

3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее 10 

календарных дней со дня подачи заявления и приложенных к нему документов. 

3.3.6. При принятии такого решения в адрес заявителя готовится и направляется 

письмо за подписью главы сельского поселения с указанием причин отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.7. Результатом административной процедуры является подписание выписки, 

справки, иного документа или письма об отказе главой сельского поселения. 

3.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.4.1. Результат муниципальной услуги предоставляется заявителю способом, 

указанным в заявлении, в том числе посредством электронной почты либо через МФЦ. 

3.4.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 3 

дней. 

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является направление 

(вручение) заявителю выписки из похозяйственной книги, справки, иного документа или 

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной 

услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в 

соответствии с требованиями от 28.06.2014 № 184-ФЗ «Об электронной подписи». При 



направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявитель вправе приложить к такому заявлению документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, которые формируются и направляются в виде 

отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства. При направлении 

заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем 

заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть 

представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью 

уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в 

себя следующие административные процедуры: 

1) прием Заявления и документов (информации), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) проверка действительность усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

3) обработка и предварительное рассмотрение документов: формирование 

электронных документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых 

от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя 

(представителя заявителя), заверение электронной подписью в установленном порядке; 

4) принятие решения о подготовке выписки, уведомления; 

5) направление заявителю уведомления о приеме заявления или отказа в приеме к 

рассмотрению заявления; 

6) формирование результата предоставления муниципальной услуги; 

7) направление (выдача) результата. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа. 

3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных 

процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом 

уполномоченного органа, ответственного за регистрацию. 

После регистрации запрос направляется в уполномоченный орган, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 

Уполномоченным органом. 

4.2. Контроль за соблюдением Уполномоченным органом, должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными 

лицами Уполномоченного органа, специально уполномоченными на осуществление 

данного контроля, руководителем Уполномоченного органа и включает в себя проведение 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Плановые и 

внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами 

Уполномоченного органа на основании распоряжения руководителя Уполномоченного 

органа. 

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем проведения: 



4.3.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

Уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, 

регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги при 

осуществлении отдельных административных процедур и предоставления муниципальной 

услуги в целом. 

4.3.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

Уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, 

регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги при 

осуществлении отдельных административных процедур и предоставления муниципальной 

услуги в целом. 

4.4. Плановые проверки осуществления отдельных административных процедур 

проводятся 1 раз в полугодие; полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

в целом – 1 раз в год, внеплановые – при поступлении в Уполномоченный орган жалобы 

заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной 

услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения 

настоящего административного регламента. 

4.5. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором отражаются 

выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается 

должностным лицом, уполномоченным на проведение проверки. 

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и 

последовательности исполнения административных действий и выполнения 

административных процедур, предусмотренных настоящим административным 

регламентом. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях. В 

случае выявления нарушений виновные несут ответственность в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и 

муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление 

 

5.1. Информация о праве заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, а также МФЦ и его работников, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги (далее-жалоба). 

5.2. Информация об органах власти, организациях и уполномоченных на 

рассмотрение жалобы лицах, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, его 

должностных лиц, муниципальных служащих подается для рассмотрения в 

Уполномоченный орган в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, 

по почте, или в электронном виде посредством Федерального портала, Регионального 

портала, портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными 



служащими https://do.gosuslugi.ru (далее – система досудебного обжалования) с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

В случае если обжалуются решения должностного лица Уполномоченного органа, 

жалоба направляется в адрес главы муниципального образования. 

При обжаловании решения, действия (бездействия) МФЦ жалоба подается для 

рассмотрения в Департамент экономического развития  Алтайского края  в письменной 

форме,  системы досудебного обжалования с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

5.3. Информация о способах информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы посредством телефонной связи, размещения информации в 

Региональном реестре, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на его 

официальном сайте, а также при личном обращении заявителя. 

5.4. Информация о перечне нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2010, N 31, ст. 4179, Российская газета, 2010, N 168, Официальный интернет-

портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 30.07.2017); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной 

книги, справок и иных документов» 

 

                                                      Главе сельсовета 

от ______________________________ 

________________________________ 
(наименование организации или Ф.И.О.) 

__________________________________ 
(адрес, контактный телефон) 

__________________________________ 
(адрес электронной почты) 

 

заявление 

 

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги ______________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(указывается состав сведений) 

 

К заявлению прилагаются документы: ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

_____________________ ______________________ 

__________________________________ 
                    (дата)                                       (подпись)                                                     (Ф.И.О) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной 

книги, справок и иных документов» 

________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

________________________________ 
(адрес заявителя) 

________________________________ 

 

Извещение  

 

ОТКАЗ В РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ 

по предоставлению администрации  Новомихайловского  сельсовета муниципальной 

услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» 

 

№ _________ «_____» _______ 20 ____ г. 

 

Администрация Новомихайловского сельсовета в лице главы сельсовета на 

основании Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» отказывает в 

регистрации заявления. 

Основание: 

 

№ 

п/п 

Наименование нарушения, допущенного заявителем при подаче заявления на 

регистрацию 

1  

2  

3  

 

 

Глава  сельсовета                     ______________________ 
                                                                М.П. (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной 

книги, справок и иных документов» 

 

____________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

____________________________ 
(адрес заявителя) 

____________________________ 

 

Извещение  

 

ОТКАЗ 

предоставления администрацией Новомихайловского  сельсовета муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» 

 

№ _________ «_____» _______ 20 ____ г. 

 

Администрация Новомихайловского  сельсовета  в лице главы сельсовета на 

основании п. 2.8. Административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» 

отказывает в предоставлении данной услуги. 

Основание: 

 

№ 

п/п 

Наименование нарушения, допущенных заявителем 

1  

2  

3  

 

 

Глава  сельсовета                  ______________________ 
                                                                М.П. (подпись) 


