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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

03.02.2025 года                                       рп. Чунский                                                    № 40
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг»

В соответствии со статьей 8 Федерального закона «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003 года № 112-ФЗ (в ред. от 04.08.2023 года), Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ (в ред. от 28.12.2024 года), приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг» от 27.09.2022 года № 629, руководствуясь статьями 38, 42 Устава Чунского муниципального округа Иркутской области,
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг» (прилагается).
2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Чунского муниципального округа Иркутской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет https://chuna.mo38.ru и опубликованию в газете «Муниципальный вестник Чунского муниципального округа».
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя мэра Чунского муниципального округа О.А. Толпекину. 
Мэр Чунского муниципального округа

   




      Н.Д. Хрычов

Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Чунского муниципального округа                           от 03.02.2025 года № 40
(в ред. от 23.06.2026 года № 261)
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг»
Раздел I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг», в том числе порядок взаимодействия администрации Чунского муниципального округа (далее – администрация) с гражданами и их уполномоченными представителями, сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией в процессе реализации полномочий по выдаче выписок из похозяйственных книг, которые ведутся администрацией Чунского муниципального округа Иркутской области (далее – похозяйственные книги).
2. Целью настоящего административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 1 настоящего административного регламента (далее – муниципальная услуга), повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
Глава 2. Круг заявителей

3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство на территории Чунского муниципального округа (далее – заявители):

- глава личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ) имеет право получить выписку из книги только в отношении своего ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей;
- иной член ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, за исключением персональных данных главы ЛПХ.
4. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги может обратиться его уполномоченный представитель (далее – представитель).
Глава 3. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого администрацией, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель обращается в администрацию.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) при личном контакте с заявителем или его представителем;

2) с использованием средств телефонной связи, через официальный сайт Чунского муниципального округа Иркутской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») по адресу https://chuna.mo38.ru (далее – официальный сайт округа), по электронной почте администрации chunameria@mail.ru (далее – электронная почта администрации);
3) письменно, в случае письменного обращения заявителя или его представителя.

7. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) при личном контакте с заявителем или его представителем;

2) с использованием телефонной связи, через официальный сайт округа, по электронной почте администрации;

3) письменно в случае письменного обращения заявителя или его представителя.

8.  Должностные лица администрации, осуществляющие предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры по предоставлению заявителю или его представителю исчерпывающей информации по вопросам их обращений, в том числе с привлечением других должностных лиц администрации.

9. Должностные лица администрации предоставляют следующую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги:

1) об органе, предоставляющем муниципальную услугу, органах государственной власти и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, включая информацию о месте их нахождения, графике работы, контактных телефонах;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) в рамках предоставления муниципальной услуги.

10. Основными требованиями при предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1) актуальность;

2) своевременность;

3) четкость и доступность в изложении информации;

4) полнота информации;

5) соответствие информации требованиям законодательства.

11. Предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя или его представителя с должностным лицом администрации по телефону.

12. При ответах на телефонные звонки должностные лица администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей или их представителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель или его представитель, фамилии, имени и (если имеется) отчестве лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо администрации или же заявителю, или его представителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги.

13.  Если заявителя или его представителя не удовлетворяет информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставленная должностным лицом администрации, он может обратиться к заместителю мэра Чунского муниципального округа, курирующим данное направление (далее - заместитель мэра Чунского муниципального округа), в соответствии с графиком приема заявителей или их представителей.
Прием заявителей или их представителей заместителем мэра Чунского муниципального округа проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону                        8(39567) 2-12-13.
14. Обращения заявителя или его представителя о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. Обращения заявителей или их представителей о ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации обращения.
Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию.

Ответ на обращение, поступившее в администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. 

Ответ на обращение, поступившее в администрацию в письменной форме, направляется по почтовому адресу, указанному в данном обращении. 

15. Информация о местонахождении и графике работы администрации, контактные телефоны, адрес официального сайта округа и электронной почты администрации, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте округа. 
На информационных стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией, территориальными отделами размещается следующая информация:

1) об органе, предоставляющем муниципальную услугу, включая информацию о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе официального сайта округа и электронной почты администрации;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) в рамках предоставления муниципальной услуги;

9) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

10) текст настоящего административного регламента.

 16.   Информация об администрации:
а) местонахождение администрации: 665513, Российская Федерация, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, рп. Чунский, ул. Комарова, зд. 11;
б) местонахождение отдела сельского хозяйства аппарата администрации Чунского муниципального округа: 665514, Российская Федерация, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, рп. Чунский, ул. Ленина, зд. 56 А; 

в) телефон: 8 (39567) 2-12-13; 

г) почтовый адрес для направления документов и обращений: 665513, Российская Федерация, Иркутская область, Чунский муниципальный округ,  рп. Чунский, ул. Комарова, зд. 11;

д) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://chuna.mo38.ru;

е) адрес электронной почты: chunameria@mail.ru;
ж) график приема заявителей в администрации:

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Пятница
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Суббота, воскресенье – выходные дни.


17. Информация о территориальных отделах Чунского муниципального округа:

а) Веселовский территориальный отдел управления по работе с территориями аппарата администрации Чунского муниципального округа.

Адрес: 665544, Иркутская область, Чунский муниципальный округ,  п. Веселый, ул. Мира, д. 5;
б) Каменский территориальный отдел управления по работе с территориями аппарата администрации Чунского муниципального округа.
Адрес: 665523, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, п. Каменск,                                       ул. Молодёжная, д. 30 Б;
Адрес: 665529, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, д. Новобалтурина,                                       ул. Центральная, д. 1 А;

Адрес: 665531, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, с. Бунбуй,                                       ул. Береговая, д. 35;

в) Лесогорский территориальный отдел управления по работе с территориями аппарата администрации Чунского муниципального округа.
Адрес: 665500, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, рп. Лесогорск,                               ул. Комсомольская, д. 5; 

Адрес: 665545, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, д. Мухино,                               ул. Школьная, д. 4;
г) Новочунский территориальный отдел управления по работе с территориями аппарата администрации Чунского муниципального округа.

Адрес: 665530, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, п. Новочунка,                                ул. Толстого, д. 15;
д) Октябрьский территориальный отдел управления по работе с территориями аппарата администрации Чунского муниципального округа.

Адрес: 665540, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, рп. Октябрьский,                          ул. Октябрьская, д. 39;
е) Таргизский территориальный отдел управления по работе с территориями аппарата администрации Чунского муниципального округа.

Адрес: 665525, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, п. Таргиз,                     ул. Школьная, д. 11;
ж) Червянский территориальный отдел администрации Чунского муниципального округа. 

Адрес: 665009, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, с. Червянка,                                      ул. Центральная, д. 12. 
18.  Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель (далее – результат услуги), должны быть предоставлены заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее – вариант).
Вариант, в соответствии с которым заявителю будут предоставлены муниципальная услуга и результат, определяется в соответствии с настоящим административным регламентом, исходя из признаков заявителя и показателей таких признаков.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Глава 4. Наименование муниципальной услуги 

19. Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается выдача выписок из похозяйственных книг.

Глава 5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Чунского муниципального округа в лице отдела сельского хозяйства аппарата администрации Чунского муниципального округа.
21. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителей или их представителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации.
22. Возможность оказания муниципальной услуги через МФЦ отсутствует.
Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги 

23. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выписка (выписки) из похозяйственных книг;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за выдачу заявителю или его представителю обеспечивает фиксацию выдачи результата муниципальной услуги в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.

24. Способ получения результата оказания муниципальной услуги:

1) в администрации /территориальных отделах управления по работе с территориями аппарата администрации Чунского муниципального округа (далее – территориальный отдел);

2) через организации почтовой связи;

3) путем направления на адрес электронной почты, указанный в заявлении.
Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга предоставляется в течение 3 (Трех) рабочих дней со дня поступления в администрацию документов, указанных в пунктах 28 и 29 настоящего административного регламента.

26. Выписки из похозяйственных книг выдаются заявителю или его представителю в течение одного рабочего дня со дня подписания. 

Глава 8. Исключена постановлением администрации Чунского муниципального округа от 23.06.2026 года № 261
Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
28. С целью получения выписок из похозяйственных книг заявитель или его представитель подает в администрацию или территориальный отдел запрос о предоставлении муниципальной услуги в форме заявления о выдаче выписок из похозяйственных книги (далее – заявление) по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

29. К заявлению заявитель или его представитель прилагает следующие документы:

1) копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) копию документа, удостоверяющего личность представителя заявителя (в случае подачи документов представителем заявителя);

3) доверенность или иной документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в случае подачи документов представителем заявителя).

30. Заявитель или его представитель представляет (направляет) заявление и документы, указанные в пункте 29 настоящего административного регламента, одним из следующих способов:

1) путем личного обращения в администрацию или территориальный отдел;

2) через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий или органом (должностным лицом), уполномоченным на выдачу соответствующего документа;

3) путем направления на официальный адрес электронной почты администрации.

31. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителей или их представителей:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении администрации, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ перечень документов; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;
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 случаев, предусмотренных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года                № 210-ФЗ;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
32. Требования к документам, представляемым заявителем или его представителем:

1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов;
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
33. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель или его представитель вправе представить, отсутствуют.
Глава 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
34. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) заявление не соответствует форме заявления, установленной приложением к настоящему административному регламенту;

2) непредставление заявителем или его представителем документов, указанных в пунктах 28, 29 настоящего административного регламента;
3) несоответствие представленных заявителем или его представителем документов требованиям, указанным в пункте 32 настоящего административного регламента;

4) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей.

35. В случае установления оснований для отказа в принятии документов должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, совершает действия по уведомлению заявителя или его представителя в порядке, предусмотренном пунктом 79 настоящего административного регламента.
36. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителей или их представителей за предоставлением муниципальной услуги и может быть обжалован заявителем или его представителем в порядке, установленном действующим законодательством.
Глава 11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

37. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

38. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным пунктом 3 настоящего административного регламента.
Глава 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания
39. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

40. В случае внесения изменений в выданный в результате предоставления муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок и опечаток, допущенных по вине администрации, а также должностных лиц администрации плата с заявителя не взимается.
Глава 13. Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги  

41. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут.

42. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Глава 14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
43. Регистрацию заявления и документов, предоставленных заявителем или его представителем, осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в том числе в электронной форме, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги путем присвоения указанным документам входящего номера с указанием даты получения.

44. Срок регистрации представленных в администрацию или территориальной отдел заявления и документов при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме – один рабочий день со дня получения администрацией указанных документов.

45. Днем регистрации документов является день их поступления в администрацию                (до 16-00 часов). При поступлении документов после 16-00 часов их регистрация происходит следующим рабочим днем.
Глава 15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
46. Вход в здание администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании администрации.

47. Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании администрации;

2) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

3) оказание должностными лицами и работниками администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, администрация до его реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Чунского муниципального округа Иркутской области, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

48. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом в здание администрации либо на двери входа в здание администрации так, чтобы они были хорошо видны заявителям или их представителям.

49. Прием заявителей или их представителей, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах администрации.

50. Вход в кабинет администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.
51. Каждое рабочее место должностных лиц администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

52. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей или их представителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации.

53. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

54. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

55. Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей или их представителей месте и призваны обеспечить заявителя или его представителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями или их представителями.
Глава 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
56. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

2) среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

3) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации;

4) количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами, их продолжительность;

5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

57. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами администрации осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан в администрации.

58. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами администрации осуществляется при личном обращении заявителя или его представителя:

1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) для получения результата предоставления муниципальной услуги.

59. Продолжительность взаимодействия заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 10 минут по каждому из указанных в пункте 58 настоящего административного регламента видов взаимодействия.

60. Количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз.

61. Заявителю обеспечивается возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги посредством использования электронной почты администрации.
Предоставление муниципальной услуги с участием многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе с комплексным запросом) не предусмотрено.

Заявитель и его представитель имеют возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в администрации в порядке, установленном пунктами 6–14 настоящего административного регламента.
Глава 17. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
62. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

63. Подача заявителем заявления в форме электронного документа посредством электронной почты осуществляется в виде файлов в формате doc, docx, odt, txt, xls, xlsx, ods, rtf.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
64. Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
65.  Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
Глава 18. Состав и последовательность административных процедур 

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

1) прием заявления и документов территориальными отделами и передача документов в администрацию;

2) прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем или его представителем;
3) принятие решения о принятии заявления к рассмотрению или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка выписок из похозяйственных книг;

5) направление (выдача) заявителю или его представителю выписок из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Глава 19. Прием заявления и документов территориальными отделами и передача документов в администрацию 

67. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление в территориальный отдел заявления и документов от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель подает в территориальный отдел заявление с приложением документов путем личного обращения. 

Копии с подлинников документов снимает специалист территориального отдела, за которым закреплена обязанность по приему и регистрации заявлений и документов.

Специалист территориального отдела удостоверяет представленные документы при сверке с подлинниками. Подлинники документов возвращаются представившему их лицу в день обращения.

68. Специалист территориального отдела, ответственный за прием и регистрацию заявлений, устанавливает:

1) предмет обращения;

2) личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность (при подаче заявления лично).
69. При необходимости специалист территориального отдела оказывает заявителю или его представителю помощь в написании заявления.

70. Специалист территориального отдела регистрирует заявление в журнале входящей документации.

71. Заявление с приложенными документами в течении одного рабочего дня передается в администрацию для определения наличия одного из оснований для отказа в приеме документов. 

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее срока, предусмотренного пунктом 78 настоящего административного регламента, в случае наличия одного из оснований, предусмотренных пунктом 34 настоящего административного регламента, принимает решение об отказе в приеме документов и подготавливает уведомление об отказе в приеме документов с указанием оснований отказа в приеме документов и обеспечивает его подписание заместителем мэра Чунского муниципального округа.
72. Днем обращения считается дата регистрации в администрации заявления и документов.

73. Результатом административной процедуры является прием представленных заявителем или его представителем документов и их передача должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

74. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация специалистом территориального отдела факта передачи представленных документов должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.

Глава 20. Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем или его представителем

75. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление в администрацию от заявителя или его представителя заявления с приложенными документами одним из способов, указанных в пункте 30 настоящего административного регламента.

76. Прием заявителей и их представителей в администрации осуществляется без предварительной записи, при личном обращении заявителя или его представителя в администрацию.
77. Поступившее в администрацию заявление и документы, в том числе в электронной форме, регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.

Срок регистрации представленных в администрацию заявления и документов при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме – один рабочий день со дня получения администрацией указанных документов.

78. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, просматривает поступившие документы, проверяет их целостность и комплектность, устанавливает наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 34 настоящего административного регламента, не позднее двух рабочих дней со дня получения заявления и документов.

79. В случае выявления в представленных документах хотя бы одного из оснований, предусмотренных пунктом 34 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее срока, предусмотренного пунктом 78 настоящего административного регламента, принимает решение об отказе в приеме документов и подготавливает уведомление об отказе в приеме документов с указанием оснований отказа в приеме документов и обеспечивает его подписание заместителем мэра Чунского муниципального округа.
80. В случае отказа в приеме документов, поданных путем личного обращения, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней со дня получения заявления и документов вручает лично заявителю или его представителю уведомление об отказе в приеме документов. 
В случае отказа в приеме документов, поданных через организации почтовой связи, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления и документов направляет заявителю или его представителю почтовым отправлением уведомление об отказе в приеме документов по почтовому адресу, указанному в заявлении.
В случае отказа в приеме документов, поданных путем направления на официальный адрес электронной почты администрации, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления и документов направляет уведомление об отказе в приеме документов по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

81. Результатом административной процедуры является прием представленных заявителем или его представителем документов и их передача должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо направление заявителю или его представителю уведомления об отказе в приеме документов.
82. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, факта передачи представленных документов должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в приеме представленных документов в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.
Глава 21. Принятие решения о принятии заявления к рассмотрению или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
83. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и представленных заявителем или его представителем документов.

84. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления осуществляет проверку заявления и представленных заявителем или его представителем документов на наличие оснований, установленных в пункте 38 настоящего административного регламента.

85. В случае установления в ходе проверки, предусмотренной пунктом 84 настоящего административного регламента наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанного в пункте 38 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, после чего в течение одного рабочего дня подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и обеспечивает его подписание заместителем мэра Чунского муниципального округа.
В случае установления в ходе проверки, предусмотренной пунктом 84 настоящего административного регламента, отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанного в пункте 38 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о принятии заявления к рассмотрению, о чем делает запись на заявлении и в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.
86. Результатом административной процедуры является решение о принятии заявления к рассмотрению или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

87. Способом фиксации результата административной процедуры является запись в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги о принятии заявления к рассмотрению или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Глава 22. Подготовка выписок из похозяйственных книг
88. Основанием для начала административной процедуры является принятие должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о принятии заявления к рассмотрению в соответствии с пунктом 85 настоящего административного регламента.

89. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня принятия решения о принятии заявления к рассмотрению осуществляет поиск в похозяйственных книгах сведений, запрашиваемых заявителем в заявлении, и подготавливает соответствующую выписку (выписки) из похозяйственных книг в двух экземплярах.
90. В случае, если заявление содержит запрос сведений из похозяйственных книг о наличии у гражданина права на земельный участок, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает выписку из похозяйственных книг о наличии у гражданина права на земельный участок по форме, предусмотренной приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии «Об установлении формы выписки из похозяйственных книг о наличии у гражданина права на земельный участок» от 25 августа 2021 года № П/0368.
91. В случае, если заявление содержит запрос сведений из похозяйственных книг (за исключением сведений о наличии у гражданина права на земельный участок), должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает выписку из похозяйственных книг в форме листов похозяйственных книг, установленной приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг» от 27 сентября 2022 года № 629. 
92. После подготовки выписки (выписок), указанной (указанных) в пункте 91 настоящего административного регламента, в формате электронного документа, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня их подготовки обеспечивает их подписание усиленной квалификационной электронной подписью заместителя мэра Чунского муниципального округа, с соблюдением требований Федерального закона «Об электронной подписи» от 6 апреля 2011 года № 63 - ФЗ, усиленной квалифицированной электронной подписи.
В случае невозможности формирования выписки (выписок) в форме электронного документа, выписка на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются заместителем мэра Чунского муниципального округа.
93. Результатом административной процедуры является выписка (выписки) из похозяйственных книг.

94. Способом фиксации результата административной процедуры является подписание заместителем мэра Чунского муниципального округа выписки (выписок) из похозяйственных книг.

Глава 23. Направление (выдача) заявителю или его представителю

выписок из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
95. Основанием для начала административной процедуры является подписание заместителем мэра Чунского муниципального округа выписки (выписок) из похозяйственных книг или письменного уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

96. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявителю или его представителю, в течение одного рабочего дня со дня подписания заместителем мэра Чунского муниципального округа выписки (выписок) из похозяйственных книг направляет заявителю или его представителю выписку (выписки) из похозяйственных книг почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя, должностное лицо администрации ответственное за предоставление муниципальной услуги вручает ее (их) лично.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю или его представителю должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию результата муниципальной услуги, почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги вручает его лично в течение одного рабочего дня со дня его подписания заместителем мэра Чунского муниципального округа.

В случае подачи заявления в электронной форме уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в электронной форме заявителю или его представителю должностным лицом администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, по адресу электронной почты заявителя или его представителя, в течение одного рабочего дня со дня его подписания заместителем мэра Чунского муниципального округа.
97. В случае указания заявителем на получение результата предоставления муниципальной услуги лично в территориальном отделе, должностное лицо администрации, в течении одного рабочего дня осуществляет передачу выписки из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту территориального отдела.
Специалист территориального отдела в течении одного рабочего дня осуществляет направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги.
98. При личном получении выписки (выписок) из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель или его представитель расписывается в их получении в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.
99. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю или его представителю выписки (выписок) из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

100. Способом фиксации результата административной процедуры является занесение должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию результата муниципальной услуги, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги отметки о направлении (выдаче) выписки (выписок) из похозяйственных книг заявителю или его представителю, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю или его представителю.
Глава 24. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах
101. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданной в результате предоставления муниципальной услуги выписки из похозяйственных книг (далее – техническая ошибка) является получение администрацией заявления об исправлении технической ошибки от заявителя или его представителя.

102. Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем или его представителем в администрацию одним из способов, указанным в пункте 30 настоящего административного регламента. 

103. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в порядке, установленном главой 18 настоящего административного регламента, и направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

104. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и принимает одно и следующих решений:

1) об исправлении технической ошибки;

2) об отсутствии технической ошибки.

105. Критерием принятия решения, указанного в пункте 104 настоящего административного регламента, является наличие опечатки и (или) ошибки в выданном заявителю или его представителю документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги.

106. В случае принятия решения, указанного в подпункте 1 пункта 104 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает выписку из похозяйственных книг с исправленной технической ошибкой в порядке, предусмотренном пунктами 90-93 настоящего административного регламента.

107. В случае принятия решения, указанного в подпункте 2 пункта 104 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, обеспечивает его подписание заместителем мэра Чунского муниципального округа, после чего немедленно передает его должностному лицу администрации, ответственному за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги.

108. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня со дня подписания заместителем мэра Чунского муниципального округа одного из документов, указанных в пункте 106 или 107 настоящего административного регламента, направляет указанный документ заявителю или его представителю почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении об исправлении технической ошибки либо по обращению заявителя или его представителя должностное лицо администрации ответственное за предоставление муниципальной услуги вручает его лично.

109. Результатом рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:

1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – выписка из похозяйственных книг с исправленной технической ошибкой;

2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

110. Способом фиксации результата рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки является занесение должностным лицом администрации, ответственным за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги отметки о выдаче выписки (выписок) из похозяйственных книг с исправленной технической ошибкой заявителю или его представителю.
Раздел IV.Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления
Глава 25. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления:
1) посредством направления сообщений в личный кабинет на Единый портал государственных и муниципальных услуг;
2) посредством направления почтового отправления;
3) при личном обращении в уполномоченный орган;
4) посредством телефонной связи.
Раздел IV. Исключен постановлением администрации Чунского муниципального округа от 23.06.2026 года № 261
Раздел V. Исключен постановлением администрации Чунского муниципального округа от 23.06.2026 года № 261
Руководитель аппарата администрации  





           Г.В. Мельникова

Чунского муниципального округа

  Приложение № 1 
                                                                                     к административному регламенту  
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписок из   
похозяйственных книг» 
Мэру Чунского муниципального округа 
__________________________________________ 

от ________________________________________
__________________________________________
(фамилия, имя заявителя (полностью),

при наличии отчество заявителя (полностью)
документ, удостоверяющий личность заявителя:___________________________________________________________________________
__________________________________________
 (вид, серия, номер, кем и когда выдан)
адрес _____________________________________ 

__________________________________________ 

__________________________________________
телефон ___________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги о _____________________________
_____________________________________________________________________________________
(указывается перечень видов сведений из похозяйственной книги, информация о которых
необходима заявителю, – о земельном участке, сельскохозяйственных животных, птицах,

пчелах, сельскохозяйственной технике, оборудовании и транспортных средствах

и (или) иные сведения из похозяйственной книги о личном подсобном хозяйстве)

Приложения:

1. __________________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________________
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или представителя заявителя)


Руководитель аппарата администрации  





           Г.В. Мельникова

Чунского муниципального округа

