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	АДМИНИСТРАЦИЯ
ВАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	от____________2026г.     № ____
с.Варна




Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной
услуги «Выдача юридическим и физическим
лицам справок, выписок из похозяйственной
книги учета личных подсобных хозяйств»
   
В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 года №33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти, Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 07.07.2003г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021г. №1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», Уставом Варненского муниципального округа Челябинской области 

     	ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств» на территории Варненского муниципального округа, согласно приложению;
2. Управлению по развитию территорий администрации Варненского муниципального округа Челябинской области при предоставлении муниципальной услуги обеспечить исполнение утвержденного регламента.
[bookmark: _GoBack]3. Настоящее Постановление вступает в законную силу с момента подписания и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Варненского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Считать утратившими силу:
- Постановление администрации Покровского сельского поселения от 30.10.2010г. № 65 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг Покровского сельского поселения»;
- Постановление администрации Краснооктябрьского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 30.12.2010г №95 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг Краснооктябрьского сельского поселения»;
- Постановление администрации Казановского сельского поселения  от 30.12.2010г. № 66 «Об утверждении административного регламента по выдаче справок, выписок» Казановского сельского поселения;
- Постановление администрации Алексеевского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 30.12.2010г №71 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг Алексеевского сельского поселения»;
- Постановление администрации Новоуральского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 24.06.2011г №43 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг Новоуральского сельского поселения»;
- Постановление администрации Бородиновского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 24.12.2013г. №34 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг Бородиновского сельского поселения»;
- Постановление администрации Николаевского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 30.12.2010г. №54 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг Николаевского сельского поселения»;
- Постановление администрации Катенинского сельского поселения от 30.12.2010г. №131 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг Катенинского сельского поселения;
- Постановление администрации Толстинского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 30.12.2010г. №135 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг Толстинского сельского поселения»;
- Постановление администрации Кулевчинского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 30.12.2010г. №96 «Об утверждении административного регламента по предоставлении муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населённых пунктов Кулевчинского сельского поселения;
- Постановление администрации Варненского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 19.12.2022г №203 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг Варненского сельского поселения»;
- Постановление администрации Аятского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 29.10.2012г. №86 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг Аятского сельского поселения»;
- Постановление администрации Лейпцигского сельского поселения Варненского муниципального района Челябинской области от 30.12.2010г. №39 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг Лейпцигского сельского поселения».
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Варненского муниципального округа по общим вопросам Савицкого Е.М. 

Глава Варненского
муниципального округа                                                               Е.А. Парфенов










Приложение №1
к постановлению администрации
Варненского муниципального округа
Челябинской области
от «___» ___________ 2026 г. №____


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача юридическим и физическим
лицам справок, выписок из похозяйственной
книги учета личных подсобных хозяйств»
(далее - административный регламент, муниципальная услуга)
I. Общие положения
[bookmark: anchor1009]Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий выдача выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств на территории Варненского муниципального округа Челябинской области (далее - округ).
[bookmark: anchor1011]2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента:
[bookmark: anchor1012]1) Конституция Российской Федерации;
[bookmark: anchor1013][bookmark: anchor1014]2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 07июля 2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
[bookmark: anchor1015]4) Федеральный закон от 20 марта 2025 года №33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти;
[bookmark: anchor1016]5) Федеральный закон от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон №59-ФЗ);
[bookmark: anchor1017]6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон №210-ФЗ);
[bookmark: anchor1018][bookmark: anchor1021]7) постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: anchor1022]8) приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27.09.2022 №629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг»
[bookmark: anchor1026]9) Устав Варненского муниципального округа Челябинской области.
Круг заявителей
3. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться граждане Российской Федерации постоянно или преимущественно проживающие на территории округа, ведущие личное подсобное хозяйство расположенное на территории Варненского муниципального округа (далее - заявители).
4. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной (муниципальной) услуги

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации округа в лице Управления по развитию территорий администрации Варненского муниципального округа Челябинской области (далее - Уполномоченный орган) или в Территориальном отделе областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр Челябинской области» в Варненском муниципальном округе (далее - многофункциональный центр или МФЦ).
Уполномоченный орган расположен по адресу: с. Варна, ул. Советская, д. 135.
График приема посетителей:
Понедельник, среда с 9:00 до 16:00
Обеденный перерыв - с 12:30 до 14:00.
Многофункциональный центр находится по адресу: Челябинская область, с. Варна, пер. Кооперативный, д. 31А.
2) по телефону Уполномоченного органа 8 (35142) 3-00-68 или многофункционального центра 8 (35142) 3-01-15;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты (urt@varna74.ru);
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (https://www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ);
6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа и МФЦ;
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
- услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
7. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
8. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 7 настоящего административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом №59-ФЗ.
9. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 №861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
10. На официальном сайте администрации округа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация:
- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, а также многофункционального центра;
- справочные телефоны Уполномоченного органа, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».
11. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
12. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется с учетом требований к информированию, установленных административным регламентом.
13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
14. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа».
Настоящая муниципальная услуга не является взаимосвязанной с другими муниципальными услугами, не может быть предоставлена в рамках комплексного запроса, в проактивном режиме не оказывается.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

15. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Варненского муниципального округа.
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Управление по развитию территорий администрации Варненского муниципального округа Челябинской области (далее - Уполномоченный орган).
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействуют с органами государственной власти, органами местного самоуправления Варненского муниципального округа, учреждениями и организациями всех форм собственности, в том числе с Областным государственным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» (далее - МФЦ), с гражданами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Взаимодействие с МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу такого соглашения.
Муниципальная услуга предоставляется в одной из следующих форм по выбору заявителя:
[bookmark: anchor1019]1) путем обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос) в письменной форме в Уполномоченный орган, в МФЦ либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, для предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»;
[bookmark: anchor1020]2) в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) при наличии технической возможности у Уполномоченного органа на момент обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
В случае подачи запроса в форме электронного документа с использованием Единого портала необходимые документы представляются также в электронной форме с разрешением не ниже 600 dpi в форме ".jpg". Объем файла не должен превышать 300 килобайт.
16. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, при наличии технической возможности у Администрации района на момент обращения заявителя с целью получения муниципальной услуги.
17. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя осуществляется в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих муниципальные услуги, МФЦ с использованием информационных технологий.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация осуществляются посредством:
[bookmark: anchor1023]1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
[bookmark: anchor1024]2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
[bookmark: anchor1025]Результат предоставления муниципальной услуги
18. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: anchor1027]1) выписка из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа. Может составляться в произвольной форме (например, по форме отдельных листов книги, или по разделам (подразделам), или по конкретным пунктам книги). Выписка из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа готовится в двух экземплярах, подписывается уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа;
[bookmark: anchor1028]2) письменное уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа.
[bookmark: anchor1029]Срок предоставления муниципальной услуги
[bookmark: anchor1030]19. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней со дня поступления запроса на бумажном носителе с приложением всех необходимых документов, установленных настоящим административным регламентом, в Уполномоченный орган по месту нахождения личного подсобного хозяйства или в форме электронного документа с использованием Единого портала.
В случае подачи гражданином заявления и документов через МФЦ, либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи такого заявления и документов в Уполномоченный орган.
[bookmark: anchor1031]Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: anchor1032]20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
[bookmark: anchor1033]1) Федеральным законом от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
[bookmark: anchor1034]2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
[bookmark: anchor1035]3) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
[bookmark: anchor1036]4) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: anchor1037]5) Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи»;
[bookmark: anchor1038]6) Федеральным законом от 13.07.2015 №218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (далее - Федеральный закон «О государственной регистрации недвижимости»);
[bookmark: anchor1039]7) постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: anchor1040]8) постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: anchor1041]9) приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27.09.2022 №629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг»;
[bookmark: anchor1042]10) Уставом Варненского муниципального округа Челябинской области;
[bookmark: anchor1043][bookmark: anchor1049][bookmark: anchor1050]11) настоящим административным регламентом.
[bookmark: anchor1051]Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: anchor1052]21. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет:
[bookmark: anchor1053]1) запрос в форме заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа (приложение 1 к настоящему административному регламенту), в котором указываются: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (далее - заявление);
[bookmark: anchor1054]2) согласие на обработку персональных данных (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
[bookmark: anchor1055]3) оригинал документа, удостоверяющего личность заявителя;
[bookmark: anchor1056]4) оригинал и копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;
[bookmark: anchor1057]5) оригинал документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя.
В случае отсутствия данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Уполномоченный орган вправе потребовать от заявителя предоставить соответствующий пакет документов, необходимых для ведения похозяйственного учета, в соответствии с приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27.09.2022 №629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг».
Документ, удостоверяющий личность, и оригинал доверенности возвращаются заявителю (представителю заявителя) при приеме заявления.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы (или их копии), содержащие дополнительные сведения, относящиеся к теме запроса.
[bookmark: anchor1058]22. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
[bookmark: anchor1059]1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
[bookmark: anchor1060]2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами Варненского муниципального округа находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Варненского муниципального округа и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления Варненского муниципального округа организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: anchor1061]3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: anchor1062]4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организации, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, ее работников, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
[bookmark: anchor1063]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 от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
[bookmark: anchor1064]23. Если в представленных документах сведения, являющиеся существенными для принятия решения по результатам предоставления муниципальной услуги, противоречат друг другу либо недостаточны для рассмотрения вопроса по существу, то заявитель вправе представить другие документы в обоснование своей позиции.
В случае подачи заявления несколькими заявителями соблюдение требований по предоставлению вышеуказанных документов, указанных в пункте 21 настоящего административного регламента, относится ко всем заявителям одновременно.
[bookmark: anchor1065]24. Заявление и документы, представленные через МФЦ, подписываются и датируются в присутствии специалиста МФЦ.
Копии документов должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством для заверения копий документов с подлинников. Специалисты Уполномоченного органа (специалисты МФЦ, в случае подачи заявления и документов через МФЦ, либо специалисты организации, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, для предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна», в случае подачи заявления и документов через указанную организацию), принимающие документы, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки с оригиналом и проставления отметки о заверении копий документов на копиях.
[bookmark: anchor1066]Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: anchor1067]25. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
[bookmark: anchor1068]1) подача заявления и документов неуполномоченным лицом;
[bookmark: anchor1069]2) представление заявления и документов, которые не соответствуют требованиям законодательства и требованиям настоящего административного регламента.
В случае выявления, изложенных в настоящем пункте оснований, заявление с приложенными документами возвращается заявителю без регистрации с устным разъяснением оснований для отказа в приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, а также последствий устранения данных оснований.
После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме заявления и документов, заявитель вправе подать документы повторно.
В случае если при наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных настоящим пунктом, заявитель настаивает на подаче заявления и документов, заявление и документы подлежат регистрации и рассмотрению в установленном порядке.
[bookmark: anchor1070]26. В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием Единого портала запрос к рассмотрению не принимается при:
[bookmark: anchor1071]1) непредставлении требуемых документов в электронной форме;
[bookmark: anchor1072]2) предоставлении заявителем требуемых документов в электронной форме, не соответствующей требованиям, установленным в пункте 15 настоящего административного регламента;
[bookmark: anchor1073]3) отсутствии или неполноте обязательных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, электронной подписи заявителя.
В указанных случаях заявителю в автоматическом режиме направляется электронное сообщение с указанием причины отказа в приеме документов.
[bookmark: anchor1074]Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа
[bookmark: anchor1075]27. Приостановление предоставления муниципальной услуги в соответствии с федеральными законами, принимаемыми с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Варненского муниципального округа не предусмотрено.
[bookmark: anchor1076]28. Основаниями для отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа является наличие хотя бы одного из следующих оснований:
[bookmark: anchor1077]1) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;
[bookmark: anchor1078]2) представление заявления и документов, которые не соответствуют требованиям законодательства и требованиям настоящего административного регламента;
[bookmark: anchor1079]3) выявление в представленных заявителем документах недостоверной или искаженной информации.
Отказ оформляется письменным уведомлением об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа, за подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа.
После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе подать запрос и документы повторно.
[bookmark: anchor1080]Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
[bookmark: anchor1081]29. Муниципальная услуга в соответствии с настоящим административным регламентом предоставляется бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ и (или) работника МФЦ, Уполномоченного органа, организации, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, плата с заявителя не взимается.
[bookmark: anchor1082]30. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе не должен превышать 15 минут.
[bookmark: anchor1083]31. Рабочее место специалиста Уполномоченного органа оснащается вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Помещение, в котором осуществляется прием обращений от заявителей, должно обеспечивать:
[bookmark: anchor1084]1) комфортное расположение заявителя и специалиста Уполномоченного органа;
[bookmark: anchor1085]2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
[bookmark: anchor1086]3) возможность копирования документов;
[bookmark: anchor1087]4) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
[bookmark: anchor1088]5) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы компьютером, телефонной связью, множительной техникой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, а также должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования и места хранения верхней одежды граждан.
[bookmark: anchor1089]32. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов обеспечивается доступность для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в том числе:
[bookmark: anchor1090]1) возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;
[bookmark: anchor1091]2) возможность самостоятельного передвижения по территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги;
[bookmark: anchor1092]3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, помощью специалистов;
[bookmark: anchor1093]4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного перемещения по территории Администрации района;
[bookmark: anchor1094]5) содействие инвалиду при входе и выходе, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
[bookmark: anchor1095]6) обеспечение доступа собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденными приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправления, наиболее важные места подчеркиваются.
Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и муниципальным услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности.
Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, доступности ее предоставления.
[bookmark: anchor1096]33. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: anchor1097]1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;
[bookmark: anchor1098]2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: anchor1099]3) профессиональная подготовка специалистов органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
[bookmark: anchor1100]4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: anchor1101]5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления.
[bookmark: anchor1102][bookmark: anchor1117]III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
[bookmark: anchor1118]Состав, описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: anchor1119]34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
[bookmark: anchor1120]1) прием и регистрация запроса;
[bookmark: anchor1121]2) определение ответственного специалиста Уполномоченного органа, проверка представленных заявителем сведений;
[bookmark: anchor1122]3) принятие решения по результатам рассмотрения запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;
[bookmark: anchor1123]4) уведомление заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: anchor1124]Прием и регистрация запроса
[bookmark: anchor1125]35. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченный орган, МФЦ либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, лично либо через уполномоченного представителя.
В случае представления заявителем комплекта документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ и (или) организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, в заявлении указывается способ получения документа, принятого по результатам предоставления муниципальной услуги.
При этом в случае предоставления заявителем документов одновременно в Уполномоченный орган и МФЦ, либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, рассматривается заявление, поступившее исполнителю муниципальной услуги ранее.
Запрос регистрируется Уполномоченным органом в установленном порядке.
В случае подачи комплекта документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, указанные документы подлежат передаче в Уполномоченный орган для предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.

[bookmark: anchor1126]Определение ответственного специалиста Уполномоченного органа, рассмотрение запроса, проверка представленных заявителем сведений
[bookmark: anchor1127]36. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Уполномоченный орган документов, требующих проверки полноты и достоверности, указанных в них сведений, после чего назначается ответственный специалист.
Ответственный специалист изучает документы, осуществляет проверку представленных документов и сведений, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.
[bookmark: anchor1128]37. Запрос подлежит рассмотрению в течение 3 рабочих дней со дня его регистрации.
[bookmark: anchor1129]38. При рассмотрении заявления и представленных документов ответственный специалист вправе осуществлять проверку сведений, представленных заявителем, которые имеют юридическое значение для принятия решения по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов.
[bookmark: anchor1130]Принятие решения по результатам рассмотрения запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом
[bookmark: anchor1131]39. По результатам рассмотрения запроса и документов, представленных заявителем, ответственный специалист Уполномоченного органа осуществляет подготовку одного из следующих документов:
[bookmark: anchor1132]1) проекта выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа;
[bookmark: anchor1133]2) проекта уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа, при наличии оснований, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, подписанного уполномоченным должностным лицом;
[bookmark: anchor1134]3) ответа, подписанного уполномоченным должностным лицом, с письменным указанием причин возврата запроса о выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа, в соответствии с пунктом 28 настоящего административного регламента или если к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 21, предоставляемые заявителем в соответствии с настоящим административным регламентом.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
[bookmark: anchor1135]Уведомление заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги
[bookmark: anchor1136]40. После принятия решения специалист Уполномоченного органа обеспечивает направление ответа заявителю в срок, указанный в пункте 19 настоящего административного регламента.
В случае подачи комплекта документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, и при наличии соответствующей отметки в заявлении, о выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств направляется в МФЦ либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, для последующего вручения (направления посредством почтового отправления заказным письмом с уведомлением о вручении либо непосредственного вручения) заявителю не позднее срока, установленного пунктом 19 настоящего административного регламента, что является окончанием предоставления муниципальной услуги.
МФЦ либо организация, осуществляющая функции по предоставлению муниципальных услуг, в обязательном порядке уведомляет Уполномоченный орган о получении заявителем (направлении заявителю) решения о предоставлении муниципальной услуги.
В случае подачи комплекта документов через МФЦ либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, при отсутствии соответствующей отметки в заявлении, Уполномоченный орган уведомляет МФЦ либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг, о результатах предоставления муниципальной услуги путем направления копии документа, подтверждающего принятие решения по результатам предоставления муниципальной услуги.
В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала документ, подтверждающий принятие решения по результатам предоставления муниципальной услуги, может быть получен заявителем в электронной форме.
[bookmark: anchor1145]IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников
[bookmark: anchor1146]41. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - 
в жалоба).
Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
42. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
1) в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;
2) в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;
3) к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра;
4) к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.
Способы
информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ
43. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).
Перечень
нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
44. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:
1) Федеральным законом №210-ФЗ;
2) постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;
3) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 №1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
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Приложение 1 к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 «Выдача юридическим и физическим
                                                                                                          лицам справок, выписок из похозяйственной
книги учета личных подсобных хозяйств»


                                                                    

                          Начальнику управления по развитию территорий администрации Варненского муниципального
 округа Челябинской области
Овсянниковой Т.А.
                                                                   от ____________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
     Зарегистрированного (ой)по адресу:
                          _______________________________________________

                                        проживающего (ей) по адресу:
                          _______________________________________________

                          тел. __________________________________________

                          Адрес электронной почты (при наличии) _________
                          _______________________________________________

Заявление
о выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных
хозяйств, расположенных на территории Варненского муниципального округа

     Прошу выдать мне выписку из похозяйственной книги о   наличии подсобного хозяйства _________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(адрес дома, земельного участка)
Выписку (уведомление об отказе в выдаче выписки) ________________________
_________________________________________________________________________
(получу лично либо указать способ отправки и адрес)
К заявлению прилагаются:_________________________________________________
(наименования прилагаемых документов)

«____» __________ 20____ г.                       _______________________
                                                                                                                                    (подпись, Ф.И.О.)
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Приложение 2 к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 «Выдача юридическим и физическим
                                                                                                          лицам справок, выписок из похозяйственной
книги учета личных подсобных хозяйств»


                              Начальнику управления по развитию территорий администрации Варненского муниципального
 округа Челябинской области
Овсянниковой Т.А.
                                                                    от ____________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
     Зарегистрированного (ой)по адресу:
                          _______________________________________________

                                        проживающего (ей) по адресу:
                          _______________________________________________

                          тел. __________________________________________

                          Адрес электронной почты (при наличии) _________
                                                                                ______________________________________

Заявление
о согласии на обработку персональных данных

     Я,                       субъект                        персональных данных:_______________________________________
                                                                                                                            (Ф.  И.  О.   полностью) 
основной  документ,  удостоверяющий  личность:  ____________________________________________
                                                                                         (наименование,   серия,   номер,   дата    выдачи,       выдавший орган)
зарегистрированный (-ая) по адресу:___________________________________, в лице представителя субъекта персональных  данных  (заполняется  в  случае получения  согласия  от  представителя  субъекта   персональных   данных)__________________________________________________________ 
                                                                                                                            (Ф.   И.   О.   полностью)
основной   документ,   удостоверяющий   личность:    __________________________________________
                                                                                                                           (наименование,   серия,   номер,   дата    выдачи,       выдавший орган)
зарегистрированный    (-ая)     по     адресу:     ________________________________________________,
____________________  (реквизиты  доверенности   или   иного   документа, подтверждающего полномочия представителя), в соответствии  со   статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О  персональных  данных»  даю согласие   на   обработку   своих   персональных   данных   Уполномоченному органу (далее -  оператор),  находящейся по  адресу:  ___________________________________________________  (адрес, ИНН, ОГРН оператора), с целью получения выписки из похозяйственной  книги учета личных  подсобных  хозяйств,  расположенных  на  территории  Варненского муниципального округа.
     Перечень моих  персональных  данных,  на  обработку  которых  я  даю согласие: фамилия, имя, отчество, гражданство, пол, возраст, дата и место рождения, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания, номер телефона, адрес электронной почты, _________________________ (иные данные).
     Разрешаю   оператору   производить   автоматизированную,   а   также осуществляемую без использования  средств  автоматизации  обработку  моих персональных данных, а именно: сбор, запись, систематизацию,  накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),  извлечение,  использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.
     Согласие действует до достижения цели обработки персональных данных.
Субъект  персональных  данных  вправе  отозвать  настоящее    согласие на обработку  своих  персональных  данных,  письменно   уведомив   об   этом
оператора.
Субъект персональных данных (представитель):

________________/___________________/
    (подпись)         (Ф. И. О.)
«__»________ ____ г.
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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