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Проект
АДМИНИСТРАЦИЯ ОКУЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от            №       
г. Окуловка

Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг

Окуловского муниципального округа Новгородской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Окуловского  муниципального района от 30 сентября 2014 года № 1701 (в редакции постановления Администрации Окуловского муниципального района от 11.07.2018 № 847),  Уставом Окуловского муниципального округа Новгородской области,  Администрация Окуловского муниципального округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области».
2. Признать утратившим силу:

2.1. Постановление Администрации Окуловского муниципального района от 25 августа 2017 года № 1252 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского городского поселения»;
2.2. Постановление Администрации Окуловского муниципального района от 30 мая 2024 года № 787 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского городского поселения»;

2.3. Постановление Администрации Котовского сельского поселения от 30 декабря 2011 года № 90 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;
2.4. Постановление Администрации Турбинного сельского поселения Окуловского района Новгородской области от 19 декабря 2011 года № 109 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов)»;

2.5. Постановление Администрации Турбинного сельского поселения Окуловского района Новгородской области от 18 марта 2016 года № 50 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов»;

2.6. Постановление Администрации Турбинного сельского поселения Окуловского района Новгородской области от 20 марта 2019 года № 24 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов)»;

2.7. Постановление Администрации Турбинного сельского поселения Окуловского района Новгородской области от 10 сентября 2019 года № 164 «О внесении изменений в постановление Администрации Турбинного сельского поселения от 19.12.2011 № 109 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов)»;
2.8. Постановление Администрации Угловского городского поселения от 25 января 2018 года № 64 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписка из похозяйственных книг, справок и иных документов)»
2.9. Постановление Администрации Угловского городского поселения от 28 июля 2021 года № 312 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписка из похозяйственных книг, справок и иных документов)»;  
2.10. Постановление Администрации Кулотинского городского поселения 16 января 2014 года № 6 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Кулотинского городского поселения»;

2.11. Постановление Администрации Кулотинского городского поселения от 29 июня 2016 года № 152 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   юридическим и физическим лицам, справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Кулотинского городского поселения»:
2.12. Постановление Администрации Кулотинского городского поселения 03 марта 2023 года №71 «О внесении изменений в административный регламент предоставление муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Кулотинского городского поселения», утвержденный постановлением администрации Кулотинского городского поселения от 16.01.2014 №6»;

2.13. Постановление Администрации Березовикского сельского поселения от 21 января 2014 года № 6 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Березовикского сельского поселения»;
2.14. Постановление Администрации Березовикского сельского поселения от 10 марта 2016 года  № 17 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Березовикского сельского поселения»;

2.15. Постановление Администрации Березовикского сельского поселения от 27 июля 2018 года № 55  «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Березовикского сельского поселения»;

2.16. Постановление Администрации Березовикского сельского поселения от 25 февраля 2019  года № 20  «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Березовикского сельского поселения»;

2.17. Постановление Администрации Боровёнковского сельского поселения от 17 февраля 2012 года № 13 «Об утверждении   административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»;
2.18. Постановление Администрации Боровёнковского сельского поселения от 02 декабря 2013 года № 114 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»;
2.19. Постановление Администрации Боровёнковского сельского поселения от 09 марта 2016 года № 38 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»;

2.20. Постановление Администрации Боровёнковского сельского поселения от 19 сентября 2018 года № 97 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»;

2.21. Постановление Администрации Боровёнковского сельского поселения от 16 марта 2020года № 38 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»;

2.22. Постановление Администрации Боровёнковского сельского поселения от 15июля 2025года № 249 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
3. Постановление вступает в силу с даты его опубликования и распространяется на правоотношения с 01.01.2026 года.

4. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Окуловского муниципального округа» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный округ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Проект подготовил и завизировал:

Начальник управления
сельского хозяйства                                                                  И.В. Осипова
Лист согласования прилагается
        Проект  
  УТВЕРЖДЕН

                                                                        постановлением Администрации                                                                        Окуловского муниципального                                                                       округа Новгородской области
от _____________ №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственных книг 

Окуловского муниципального округа Новгородской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг  Окуловского муниципального округа Новгородской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной  услуги (далее - заявители),  и определяет  порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий)  Администрации  Окуловского муниципального округа Новгородской области  (далее - Администрация округа)   при  предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией округа в лице отраслевых (функциональных) органов:

Управления сельского хозяйства администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области (далее - Управления);

 Угловского функционального отдела администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области (далее – Угловского ФО);

Кулотинского функционального отдела администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области (далее – Кулотинского ФО);

Боровёнковского функционального отдела администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области (далее - Боровёнковского ФО);

Котовского функционального отдела администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области (далее - Котовского ФО);

Березовикского функционального отдела администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области (далее Березовикского ФО);

Турбинного функционального отдела администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области (далее Турбинного ФО),  совместно именуемые «отраслевые (функциональные) органы Администрации округа» связанные с предоставлением муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, ведущие личное подсобного хозяйство на территории Окуловского муниципального округа Новгородской области, либо уполномоченный представитель, обратившийся в Администрацию округа или отраслевые (функциональные) органы Администрации округа с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.2.2. От имени заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени заявителей может действовать его уполномоченный  представитель.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения Администрации округа: 174350, Новгородская область, г. Окуловка, ул. Кирова, д.6.

1.3.2. Адрес местонахождения отраслевых (функциональных) органов:

Управление: 174350, Новгородская область, г. Окуловка, ул. Кирова, д.6., каб. 33; 

Кулотинского ФО: 174335, Новгородская область, Окуловский муниципальный округ, р.п. Кулотино, ул. Кирова, д. 13;

 Угловского ФО: 174361, Новгородская область, Окуловский муниципальный округ, р.п. Угловка, ул. Центральная, зд. 9;

Березовикского ФО: 174341, Новгородская обл., Окуловский р-н, с. Березовик, ул. Советская, д. 4;

Боровёнковского ФО: 174330, Новгородская область, Окуловский муниципальный район, п. Боровёнка ул. Кооперативная, д. 5;

Котовского ФО:     174345,     Новгородская     область, Окуловский муниципальный округ, п. Котово ул. Железнодорожная, д. 6;

Турбинного ФО: 174335, Новгородская область, Окуловский район, д. Боровно, д. 3

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами отраслевых (функциональных) органов Администрации округа:

	Понедельник 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 - 14.00

	Вторник 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00-14.00

	Среда 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00-14.00

	Четверг 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00-14.00

	Пятница 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Контактные телефоны:

Телефон (факс) приёмной Администрации округа: 8 (816-57) 21-580;

Место нахождения отраслевых (функциональных) органов Администрации округа размещено в информационно-телекоммуникационной     сети    Интернет:  https://okuladm.gosuslugi.ru/
Адрес электронной почты Администрации округа: adm@okuladm.ru 
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области: http://pgu.nov.ru.

Место нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее – МФЦ):

Почтовый адрес МФЦ: 174350, Новгородская область, г. Окуловка, 
ул. Уральская, д. 21

Режим работы Окуловского МФЦ:

Понедельник: 08:30 - 17:30

Вторник: 08:30 - 17:30

Среда: 08:30 - 17:30

Четверг: 10:00 - 20:00

Пятница: 08:30 - 17:30

Суббота: 09:00 - 15:00

Воскресенье: выходной

Телефон/факс МФЦ:   8-8162-60-88-06 доб. 5801

Адрес электронной почты МФЦ: Email: mfc-okulovka@novreg.ru

 1.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно специалистами отраслевых (функциональных) органов Администрации округа при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

5) специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.4.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.4.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) месту нахождения, графику работы, интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов отраслевых (функциональных) органов Администрации округа, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

2) перечню документов, необходимых для принятия решения о представлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления муниципальной услуги;

5) процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения, какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления;

6) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.4. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

1.4.5. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.4.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отраслевых (функциональных) органов Администрации округа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отраслевого (функционального) органа Администрации округа, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отраслевого (функционального) органа Администрации округа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста отраслевого (функционального) органа Администрации округа или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.7. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ): печати, радио, телевидения.

1.4.8. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет;

2) оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

1.4.9. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы отраслевых (функциональных) органов Администрации округа.

1.4.10. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  Администрация округа в лице отраслевых (функциональных) органов Администрации округа -Управления, Угловского ФО, Кулотинского ФО, Березовикского ФО, Боровёнковского ФО, Котовского ФО, Турбинного ФО.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отраслевые (функциональные) органа Администрации округа взаимодействует с государственным областным автономным  учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новгородской области»  (далее – ГОАУ «МФЦ») отдел  Окуловского района.  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области приложение № 4 или № 5 к настоящему Административному регламенту (далее – выписка);

2) уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области  приложение № 6 к настоящему Административному регламенту (далее – уведомление об отказе).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 5 календарных дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 7 июля 2003 года N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 20 марта 2025 N 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27 сентября 2022 года № 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг;

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

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными и муниципальными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги заявитель, указанный в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, обращается в Администрацию округа по его выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", либо в МФЦ с заявлением  по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.6.2.  Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном обращении), или его копия;

документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем (при личном обращении);

документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем (при личном обращении), или  его копия;

представитель заявителя к заявлению заполняет согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;
правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство (в случае если право на земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости).

2.6.3.  Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

выписка из единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества.

2.6.4. По своей инициативе заявитель или его уполномоченный представитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.5. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом отраслевых (функциональных) органов Администрации округа, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.

2.6.6. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер документа.

2.6.7. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.8.  Запрещается требовать от заявителя документы и информацию или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

обращение за получением выписки из похозяйственной книги физического лица, не являющегося членом личного подсобного хозяйства на территории Окуловского муниципального округа Новгородской области; 

отсутствие в похозяйственных книгах Окуловского муниципального округа Новгородской области запрашиваемых сведений; 

представление заявителем не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном форме.

2.11.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.11.2. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами работы организаций.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания,  местам для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги. 

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Администрации муниципального округа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть, оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождению.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.12.2. Каждое рабочее место специалистов отраслевых (функциональных) органов Администрации округа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание:

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами;

6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.

2.12.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.12.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются регламентами работы организаций.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в отраслевой (функциональный) орган Администрации округа за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут), представление заявителем в отраслевой (функциональный) орган Администрации округа заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов - 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами;

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста отраслевого (функционального) органа Администрации округа по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться к руководителю отраслевого (функционального) органа Администрации округа.

2.13.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг: в ГОАУ «МФЦ» осуществляются консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги, прием документов и выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области заявителю.

2.13.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий: заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального округа и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в ГОАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии с Администрацией Окуловского муниципального округа.

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также предоставление бланков (форм) заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

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

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

1) прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) подготовка и выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области или письменного уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области.

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении N 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию округа либо ГОАУ «МФЦ» с заявлением и представление документов, предусмотренных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в том числе направление документов по почте, электронной почте в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.2.2. Специалист комитета муниципальной службы и организационной работы Администрации округа, ответственный за приём и регистрацию заявлений, вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

3.2.3. Специалист комитета муниципальной службы и организационной работы Администрации округа, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в порядке делопроизводства передает заявление заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района, курирующему деятельность отраслевых (функциональных) органов Администрации округа, для рассмотрения и исполнения.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.2.4. Результат административной процедуры - передача зарегистрированного заявления заместителю Главы администрации Окуловского муниципального округа, курирующего деятельность отраслевых (функциональных) органов Администрации округа.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления заместителю Главы администрации Окуловского муниципального округа, курирующему деятельность отраслевых (функциональных) органов Администрации округа.

3.3.2. Заместитель Главы администрации Окуловского муниципального округа, курирующий деятельность отраслевых (функциональных) органов Администрации округа, налагает соответствующую  резолюцию на  заявление  и передает руководителю отраслевого (функционального) органа Администрации округа в соответствии с территориальной принадлежностью личного подсобного хозяйства.

Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день.

3.3.3.  Руководитель отраслевого (функционального) органа Администрации округа, в тот же день, налагает соответствующую резолюцию на  заявление и передает его с приложенными документами специалисту отраслевого (функционального) органа Администрации округа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.5. Специалист отраслевого (функционального) органа Администрации округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление  заявителя по существу:

1) определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении заявителя, необходимой для его исполнения;

2) наличие документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента.

Общий максимальный срок исполнения данного административного действия не должен превышать 30 минут.

Результатом исполнения административной процедуры является выявление специалистом наличия или отсутствия оснований для оказания муниципальной услуги.

3.3.6. По итогам рассмотрения заявления специалист отраслевого (функционального) органа Администрации округа готовит выписку либо уведомление об отказе и передает документ на подписание заместителю Главы администрации Окуловского муниципального округа, курирующему деятельность отраслевого (функционального) органа Администрации округа.

Максимальный срок выполнения действий – 3 календарных дня со дня поступления заявления специалисту отраслевого (функционального) органа Администрации округа, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.7. Заместитель Главы администрации Окуловского муниципального округа, курирующий деятельность отраслевого (функционального) органа Администрации округа, подписывает выписку или уведомление об отказе.

Максимальный срок выполнения действия - 1 календарный день со дня поступления выписки или уведомления об отказе в предоставлении выписки заместителю Главы администрации Окуловского муниципального округа, курирующему деятельность отраслевых (функциональных) органов Администрации округа.
Результат административной процедуры – подписание выписки или уведомления об отказе.

3.4. Выдача (направление) выписки из похозяйственной книги или письменного уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту комитета муниципальной службы и организационной  работы Администрации округа, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции, подписанной заместителем  Главы администрации Окуловского муниципального округа, курирующего деятельность отраслевого (функционального) органа Администрации округа, выписки или уведомления об отказе.

3.4.2. Специалист комитета муниципальной службы и организационной работы Администрации округа, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, регистрирует выписку или уведомления об отказе в журнале исходящей корреспонденции в соответствии с установленными правилами делопроизводства и направляет заявителю. 

3.4.3. Максимальный срок выполнения действия – в день подписания заместителем Главы администрации Окуловского муниципального округа курирующим деятельность отраслевого (функционального) органа Администрации округа, выписки или уведомления об отказе.

3.4.4. Результат административной процедуры – выдача (направление) выписки или уведомления об отказе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги отраслевых (функциональных) органов Администрации округа осуществляется заместителем Главы администрации муниципального района, курирующим деятельность отраслевого (функционального) органа Администрации округа.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отраслевых (функциональных) органов Администрации округа, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем отраслевого (функционального) органа Администрации округа, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных должностных лиц.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Специалист отраслевого (функционального) органа Администрации округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.7. Персональная ответственность специалиста отраслевого (функционального) органа Администрации округа закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органов местного самоуправления при предоставлении государственной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

4.9. По результатам проверок руководитель отраслевого (функционального) органа Администрации округа дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального округа, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального округа, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального округа;

7) отказ отраслевого (функционального) органа Администрации округа, должностного лица отраслевого (функционального) органа Администрации округа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через ГОАУ «МФЦ», с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации муниципального округа в сети Интернет, при наличии технической возможности - с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) отдела, должностного лица управления;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, должностного лица управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального округа, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (приложение N 7 к настоящему административному регламенту).

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

___________________
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области» 

	
	
	
	Администрации Окуловского муниципального округа __________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления) 
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество физического лица,

______________________________________________________ 

место проживания, 

 паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан 
 контактный телефон)
	

	
	
	

	
	(дата документа, 

проставляемая заявителем)
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги ______________

	__________________________________________________________________

	(указываются сведения необходимые заявителю, 

а также информация о месте и цели предоставляется выписки)

	_____________________________________________________________________

	_____________________________________________________________________


 ________________________________________________________________

Приложение:

копия документа, подтверждающего полномочия заявителя (при обращении с заявлением представителя заявителя), на ____ л. в 1 экз.

Всего приложений на ____ листах.

___________________                                          Подпись заявителя 

	Заявление принял

	Ф.И.О., должность
	подпись
	дата

	
	
	


Приложение № 2

Форма согласия на обработку персональных 

данных лица, не являющегося заявителем, 

при предоставлении муниципальной услуги

Согласие на обработку персональных данных

Я, нижеподписавшийся: ___________________________________________,
                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона N 152-ФЗ  от 27.07.2006 «О персональных данных»  даю согласие своей волей и в своем
интересе на обработку в целях обеспечения соблюдения законов и иных 
нормативных правовых актов своих персональных данных. 
Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, 
включают: 
        - фамилию, имя, отчество (при наличии);  

- домашний адрес; 

- серию, государственный номер, регистрационный номер, дату выдачи документов (удостоверение личности - паспорт и иные документы, удостоверяющие личность; свидетельство о рождении (копия)). 
Предоставляю оператору право осуществлять все действия (операции) с 
моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, 
хранение, обновление, изменение, использование, передачу, обезличивание, 
блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные 
данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в 
списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные действующим законодательством, регламентирующим представление отчетных данных (документов). Даю согласие на обработку вышеуказанных персональных данных путем 
смешанной обработки, включающей в себя неавтоматизированную обработку 
документов на бумажных носителях, автоматизированную обработку документов на электронных носителях, с передачей полученной информации с использованием сети общего пользования "Интернет" с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляться лицом, обязанным сохранять 
профессиональную тайну; перевод электронных документов в документы на 
бумажных носителях и обратно. 

Настоящее согласие дано мной ____________ и действует до ___________.
                                                                                                                      (дата)

Подпись ____________________

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области» 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги по «Выдача выписки

из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа 

Новгородской области»



Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области» в соответствии с приказом Росреестра от 25 августа 2021 г. № П/0368

Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок
(выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок,
предоставленный гражданину для ведения личного подсобного хозяйства)

	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

,

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

	дата рождения
	«
	
	»
	
	г., документ, удостоверяющий личность


	
	
	
	, выдан «
	
	»
	
	г.


(вид документа, удостоверяющего личность (серия, номер)


,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу:

(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)


,

принадлежит на праве

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

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

категория земель  
,

о чем в похозяйственной книге


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

	«
	
	»
	
	г. сделана запись на основании



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

	
	
	
	
	
	

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

	
	

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


Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги выдачи выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области 
Выписка из похозяйственной книги

действительна в течение 30 дней  

Выписка из похозяйственной книги №  ___________________________________________

Выдана ___________________________________________________ ___________________                                                          (наименование учреждения предоставившего выписку)

в лице _________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)    

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                      (нормативный акт, подтверждающий полномочия)

гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство, записанному первым в похозяйственной книге __________________________________________________________                                                                (фамилия, имя, отчество) 

Адрес хозяйства ________________________________________

Лицевой счет № ______________________________________

№ (земельно-кадастровой книги) 

_________________________________________________

1. Список членов хозяйства 
	Фамилия, имя, 

 отчество

(полностью)


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	Записан 

первым (глава хозяйства)
	
	
	
	

	Пол (муж, жен.)
	
	
	
	
	

	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	
	


2. Площадь земельных участков, предоставленных для ведения личного подсобного хозяйства и иных видов разрешенного использования, занятых посевами и посадками сельскохозяйственных культур, плодовыми, ягодными насаждениями*

	
	на 01 июля (сотка) 
	На дату оформления выписки 

	
	2016
	2017
	2018
	

	1.  Всего земли, занятой посевами  и посадками
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	1.1. приусадебный земельный участок 
	
	
	
	

	1.2. Иные виды разрешенного использования земельных  участков
	
	
	
	

	1.2.1. Полевой земельный участок 
	
	
	
	

	1.2.2. Земельная доля 
	
	
	
	

	1.2.3. Сенокосы (за пределами приусадебного участка)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2. Посеяно: 
	
	
	
	

	2.1. картофеля 
	
	
	
	

	2.2. овощей открытого грунта
	
	
	
	

	2.3. Овощей закрытого грунта
	
	
	
	

	2.4. Кормовых культур
	
	
	
	

	2.5. Кукурузы
	
	
	
	

	2.6. Подсолнечника
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.7. Многолетние насаждения и ягодные культуры:
	
	
	
	

	2.7.1. Плодовые насаждения
	
	
	
	

	2.7.2. Ягодники
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3. Сведения о правах на земли
	
	
	
	

	из пунктов 1 и 2 в том числе земли:
	
	
	
	

	3.1. В собственности
	
	
	
	

	3.2. Во владении
	
	
	
	

	3.3. В пользовании
	
	
	
	

	3.4. В аренде
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Пункт 2 подлежит обязательному заполнению
3. Количество сельскохозяйственных животных, птиц и пчел 

	Виды и группы скота 
	на 01 июля,  голов 
	На дату оформления выписки 

	
	2016
	2017
	2018
	

	1. Крупный рогатый скот-всего  
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	1.1. коровы
	
	
	
	

	1.2. быки - производители
	
	
	
	

	1.3. телки до 1 года
	
	
	
	

	1.4. телки от 1 года до 2 лет
	
	
	
	

	1.5. нетели 
	
	
	
	

	1.6. бычки на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2. Свиньи - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. свиноматки основные  от 9 месяцев и старше 
	
	
	
	

	2.2. хряки-производители 
	
	
	
	

	2.3.поросята до 2 месяцев
	
	
	
	

	2.4. поросята  от 2 до 4 месяцев
	
	
	
	

	2.5. молодняк на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3. Овцы всех пород - всего 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	3.1. овцематки и ярки старше 1 года
	
	
	
	

	3.2. бараны – производители 
	
	
	
	

	3.3. ярочки до 1 года
	
	
	
	

	3.4. баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	
	
	

	3.5. Из всех овец - романовские
	
	
	
	

	4. Козы – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	4.1. козоматки и козочки старше 1 года 
	
	
	
	

	4.2. козлы
	
	
	
	

	4.3. козочки до 1 года
	
	
	
	

	4.4. козлики на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	5. Лошади – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	5.1. кобылы старше 3 лет 
	
	
	
	

	5.2. жеребцы – производители 
	
	
	
	

	5.3. кобылы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.4. жеребцы до 3 лет 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6. Птица - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	6.1. куры – несушки 
	
	
	
	

	6.2. молодняк кур
	
	
	
	

	6.3. утки 
	
	
	
	

	6.4. молодняк уток
	
	
	
	

	6.5. гуси
	
	
	
	

	6.6. молодняк гусей 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	7. Кролики – всего 
	
	
	
	

	в том числе
	
	
	
	

	7.1. кроликоматки 
	
	
	
	

	7.2.  молодняк кроликов
	
	
	
	

	8. Пчелосемьи 
	
	
	
	

	9. Другие виды животных 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные средства, принадлежащие на праве собственности или ином праве гражданину, ведущему хозяйство

	
	на 01 июля, единиц 
	на  дату оформления выписки 

	
	2016
	2017
	2018
	

	1. Тракторы
	
	
	
	

	2. Комбайны
	
	
	
	

	3. Сеялки и посевные комплексы
	
	
	
	

	4. Поливальные машины и установки
	
	
	
	

	5. Плуги
	
	
	
	

	6. Сенокосилки
	
	
	
	

	7. Мотоблоки, мотокультиваторы со сменными орудиями
	
	
	
	

	8.  Доильные установки и агрегаты
	
	
	
	

	9. Транспортеры для уборки навоза
	
	
	
	

	10. Раздатчики кормов
	
	
	
	

	11. Сепараторы для молока
	
	
	
	

	12. Оборудование для переработки молока
	
	
	
	

	13. Холодильное оборудование (кроме бытовых холодильников) 
	
	
	
	

	14. Мукомольное оборудование и крупорушки 
	
	
	
	

	15. Грузовые автомобили 
	
	
	
	

	16. Прицепы и полуприцепы
	
	
	
	

	17. Легковые автомобили 
	
	
	
	

	18. Мотоциклы 
	
	
	
	

	19.Снегоходы
	
	
	
	

	20. Моторные лодки  и катера
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5.    _ __________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество) Заемщика, Поручителя 
 характеризуется как добросовестный, дисциплинированный работник, имеющий навыки производства и реализации продукции, произведенной в личном подсобном хозяйстве. 

______________                                                                ___________________________________

     (подпись)                                                                                        (расшифровка подписи, уполномоченного лица)

«_____» _______________ 20___  г. 

М.П. 

Приложение № 6

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области»



исх.№ ____ от «____» _________20__ г.
                                                            ____________________________,

                                                                                     (Ф.И.О. заявителя
                 ______________________________
                                                                                       проживающему (ей) по адресу:

                                                                          ____________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги

Уважаем(____) ____________________________________________________! 
(фамилия, имя, отчество заявителя)
Ваше заявление о выдаче выписки из похозяйственной книги от ___________________ №___________ рассмотрено.                          
Принято решение от _____________ №____ об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги в связи с _____________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причина отказа)
Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном и в судебном порядке.

Предоставление муниципальной услуги может быть осуществлено при устранении причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заместитель Главы 

Администрации Окуловского

муниципального округа                        _____________________________________

                                                                                               (подпись, инициалы, фамилия)
__________________________
                   (дата)


Ф.И.О. исполнителя, телефон

__________________________________
	Приложение № 7

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области



ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ _____________________________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) отраслевого (функционального) органа Администрации округа ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного   лица   органа, принявшего решение по жалобе: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жало-бой:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу: _________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,             (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

______________________________________
УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ

	постановления
	от
	
	№
	

	(вид документа)
	
	
	
	
	

	«Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг

Окуловского муниципального округа Новгородской области»

	(заголовок к тексту)

	№
п/п
	Наименование адресата (должностное лицо, 
структурное подразделение, орган исполнительной власти области и др.)
	Количество
экземпляров

	1
	Общий отдел
	2

	2
	Управление сельского хозяйства  
	1

	3
	Кулотинский функциональный отдел в эл. виде
	1

	4
	Угловский функциональный отдел в эл. виде
	1

	5
	Березовикский функциональный отдел в эл. виде
	1

	6
	Боровёнковский функциональный отдел в эл. виде
	1

	7
	Котовский функциональный отдел в эл. виде
	1

	8
	Турбинный функциональный отдел в эл. виде
	1

	9
	бюллетень «Официальный вестник Окуловского муниципального района» в эл. виде
	1

	
	Итого
	10

	Начальник управления сельского хозяйства                                                                       
	
	И.В. Осипова

	
	(подпись)
	

	
	
	


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления Администрации муниципального округа 

от ______________  № ________________

Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг

Окуловского муниципального округа Новгородской области»
	Дата
поступления
на согласование,
подпись
	Наименование должности, инициалы
и фамилия руководителя, с которым
согласуется проект документа
	дата
согласования, 
подпись 

	
	Первый заместитель Главы администрации Борисова М.А.
	

	
	Заместитель Главы администрации
Иванова Ю.А.
	

	
	Начальник правового управления 

Е.А. Шоломова
	

	
	
	


ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

 к проекту постановления «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области»
Проект постановления «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области» разработан на основании:

 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 20.03.2025) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 20.03.2025 N 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденного постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 30 сентября 2014 года № 1701 (в редакции постановления Администрации Окуловского муниципального района от 11.07.2018 № 847).

По результатам первичной антикоррупционной экспертизы проекта постановления, проведенной управлением сельского хозяйства Администрации Окуловского муниципального округа, положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, не выявлено.
ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОЕ ОБОСНОВАНИЕ

к проекту постановления «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа
 Новгородской области» 

                Принятие проекта постановления не потребует внесения изменения в бюджет Окуловского муниципального округа.
Начальник управления
сельского хозяйства                                                                           И.В. Осипова
Выдача результата предоставления муниципальной услуги 





Прием и регистрация заявления с приложенными документами 





Рассмотрение заявления с приложенными документами





Выдача заявителю 


уведомления об отказе 


в выдаче выписки 


из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области при наличии оснований для отказа в предоставлении 


муниципальной услуги согласно 


п. 2.8 


Административного 


регламента 








Выдача заявителю выписки из похозяйственных книг Окуловского муниципального округа Новгородской области  








