
Утвержден постановлением 

администрации Клетского сельского 

поселения от 18 июня 2024  г. № 50 
 

 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача выписки из похозяйственной книги» 

(далее – административный регламент). 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной 

услуги. 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические лица: 

1) являющиеся членами личного подсобного хозяйства (далее – ЛПХ). 

Глава ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего ЛПХ 

в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей. 

Иной член ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего 

ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, за исключением 

персональных данных главы ЛПХ; 

2) не являющиеся членами личного подсобного хозяйства граждане, обращающиеся за 

выпиской из похозяйственной книги в целях дальнейшего оформления прав на земельный 

участок в порядке наследования. 

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц могут представители, 

действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Порядок информирования  заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1 Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы 

администрации Клетского сельского поселения, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра  (далее – МФЦ): 

404156, Волгоградская область, Среднеахтубинский район, х. Клетский, ул. Садовая, 

1; 

по телефону Администрации: (84479) 7-43-36; 

путем письменного обращения в Администрацию; 

посредством обращения по электронной почте: kletskaya_adm@mail.ru; 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на  официальном сайте 

администрации Клетского сельского поселения https://kletskoesp.ru; 

Адрес единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

http://www.gosuslugi.ru; 

на  информационном стенде Администрации Клетского сельского поселения; 

Местонахождение и график работы МКУ "МФЦ": 
N 

п/п 
Наименование График работы Адрес 

 1. МКУ  «МФЦ"  

Среднеахтубинского 

муниципального района 

Часы работы:  

Пн: с 9:00 до 20:00 

Вт-Пт: с 9:00 до 18:00 
Сб с 9:00 до 15:30 

Вс: выходной 
 

404143, Волгоградская 

область, 
р.п. Средняя Ахтуба, 

ул. Октябрьская, 
д. 89 

 

 

http://www.gosuslugi.ru/


2. МКУ «МФЦ"  г. 

Краснослободск 

Среднеахтубинского 

муниципального района 

Пн - Пт: 09:00 – 18:00 

Сб, Вс: выходной 
404160, Волгоградская 

область, Среднеахтубинский 

район, 
г. Краснослободск, 

ул. Мелиораторов, 1б. 
 

Справочные телефоны МКУ "МФЦ" Среднеахтубинского района: (84479) 5-10-47. 

Справочные телефоны МКУ "МФЦ" г. Краснослободска Среднеахтубинского района: 

(84479) 6-23-56. 

Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с 

использованием государственной информационной системы «Единый портал сети 

центров и офисов «Мои Документы» (МФЦ) Волгоградской области» 

(http://mfc.volganet.ru). 

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель 

может получить: 

непосредственно в администрации Клетского сельского поселения (информационные 

стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме 

муниципальными служащими администрации Клетского сельского поселения); 

по почте, в том числе электронной (kletskaya_adm@mail.ru), в случае письменного 

обращения заявителя; 

в сети Интернет на официальном сайте администрации Клетского сельского 

поселения (https://kletskoesp.ru), на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) являющемся федеральной государственной информационной системой, 

обеспечивающей предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) 

(www.gosuslugi.ru),  (далее также именуются – информационные системы). 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной 

книги». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Клетского сельское 

поселения Среднеахтубинского муниципального района Волгоградской области (далее – 

ОМСУ). 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться 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 ОМСУ, «МФЦ» с использованием информационных 

технологий, в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии 

технической возможности). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при 

технической реализации) идентификация и аутентификация могут осуществляться 

посредством: 

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; 

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 

http://www.gosuslugi.ru/


соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического 

лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача выписки из похозяйственной книги; 
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги. 
Выписка из книги в форме электронного документа подписывается усиленной 

квалифицированной электронной подписью главы местной администрации или 

уполномоченным им должностным лицом. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в 

соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления  

и документов: 
1) при личной явке передается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении 

документа, удостоверяющего личность, под личную подпись: 
в ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ. 
2) без личной явки: 
в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Едином 

портале в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием 

Единого портала.  

заказным письмом на почтовый адрес главы ЛПХ или иного члена ЛПХ, указанный в 

заявлении, либо. 

В случае невозможности формирования выписки из книги в форме электронного 

документа выписка из книги на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба 

экземпляра являются подлинными, подписываются главой местной администрации или 

уполномоченным им должностным лицом и заверяются печатью органа местного 

самоуправления с изображением Государственного герба Российской Федерации (далее - 

оттиск печати). 

В случае, когда выписка изложена на нескольких листах, они должны быть прошиты 

и пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов заверяется подписью 

должностного лица и оттиском печати. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
 Выписка из книги предоставляется органом местного самоуправления в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении выписки из книги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.  
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости»;  

Приказ Минсельхоза России от 27.09.2022 № 629 «Об утверждении формы и порядка 

ведения похозяйственных книг»; 

Приказ Росреестра от 25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением. 

Заявление о предоставлении выписки из книги может быть заполнено от руки, 

машинописным способом либо посредством электронных печатающих устройств, а также 

подготовлено в электронной форме с помощью Единого портала. Заявление, направленное 

в электронной форме с использованием Единого портала, может быть подписано 
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усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки 

которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке. 

В заявлении о предоставлении выписки из книги главой ЛПХ или иным членом ЛПХ 

указывается формат предоставления такой выписки (в форме электронного документа или 

на бумажном носителе); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие 

личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также 

документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, 

включая вид на жительство и удостоверение беженца; 

3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или 

юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя  (необходимо 

указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой 

местной администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом 

местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 

района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 

муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной 

территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского 

учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского 

кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; 

доверенность в простой письменной форме); 

4) в случае обращения заявителя в целях дальнейшего оформления прав на земельный 

участок в порядке наследования – справка об открытии наследственного дела, выданная 

нотариусом. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия не 

запрашиваются. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента, по собственной инициативе. 

2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не  вправе требовать от 

заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги;  
представления документов и информации, которые в соответствии  

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
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27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 
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, 

являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-

ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких 

услуг; 
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием  

для предоставления муниципальной услуги, уполномоченный орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления 

муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на 

них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата 

предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в 

будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 

запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления 

соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если 

возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена 

действующим законодательством. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 

- заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным 

регламентом. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

- представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении 

сведения недостоверны; 

- представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услуги, 

подлежащих представлению заявителем; 
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- отсутствие права на предоставление муниципальной услуги. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно. 

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов составляет: 

        - на личном приеме граждан  –  не  более 20 минут; 

      - при поступлении заявления и документов по почте, электронной почте, 

информационной системе или через МФЦ – не более 3 дней со дня поступления в 

уполномоченный орган.         

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

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются 

необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием 

(компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, 

информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и 

столами). 

 Помещения уполномоченного органа 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 быть оборудованы средствами пожаротушения. 

 Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

 Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме 

работы. 

 Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании уполномоченного органа (структурного подразделения), 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.14.2. Требования к местам ожидания. 

 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного органа. 

 Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, 

скамьями. 

 2.14.3. Требования к местам приема заявителей. 

 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях. 

 Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. 

 При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из помещения при 

необходимости. 

 Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования 

заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и 

столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями. 

 2.14.4. Требования к информационным стендам. 



 В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение 

информации о предоставлении муниципальной услуги. 

 На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа 

размещаются следующие информационные материалы: 

 извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги; 

 текст настоящего Административного регламента; 

 информация о порядке исполнения муниципальной услуги; 

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

 формы и образцы документов для заполнения. 

 сведения о месте нахождения и графике работы наименование администрации 

муниципального образования и МФЦ; 

 справочные телефоны; 

 адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов; 

 информация о месте личного приема, а также об установленных для личного 

 приема днях и часах. 

 При изменении информации по исполнению муниципальной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

 Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном 

терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), а также на официальном сайте 

уполномоченного органа (https://kletskoesp.ru). 

 Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 

зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

 2.14.5. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной 

услуги для инвалидов. 

 В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги 

должно быть обеспечено: 

 - оказание специалистами помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и 

высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, в том числе с использованием кресла-коляски; 

 - беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него; 

 - возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории 

организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга; 

 - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, 

помещения, в которых оказывается муниципальная услуга; 

 - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к услугам, с 

учетом ограничений их жизнедеятельности; 

 - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

 - допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

 - допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые определяются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 



реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения; 

 - предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в 

дистанционном режиме; 

 - оказание специалистами иной необходимой помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

 2.15. Показателями  доступности и качества муниципальной услуги являются 

предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных 

процедур в электронной форме, получение заявителем информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, 

электронного информирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной 

услуги,  отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о 

признании незаконными решений, действий (бездействия) уполномоченного органа и 

должностных лиц уполномоченного органа.  

 2.16. Особенности осуществления отдельных административных процедур в 

электронной форме и предоставления муниципальной услуги через МФЦ установлены в 

разделе 3 настоящего административного регламента. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги включает следующие административные процедуры: 

 а) прием и регистрация заявления; 

 б) рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении  выписки из 

похозяйственной книги; 

 в) подготовка и выдача  выписки из похозяйственной книги, либо уведомления об 

отказе в выдаче. 

 Прием и регистрация заявления. 

 3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

в администрацию Клетского сельского поселения заявления на личном приеме, почтовым 

отправлением,  в электронной форме или через МФЦ. 

 3.1.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет 

должностное лицо администрации Клетского сельского поселения, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ, осуществляющий прием 

документов. 

 3.1.3. При личном обращении заявителя должностное лицо уполномоченного 

органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ, 

осуществляющий прием документов, проверяет комплектность представленного в 

соответствии с пунктами 2.6. настоящего административного регламента пакета 

документов. 

 Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается 

уполномоченным органом путем выдачи (направления) заявителю расписки в получении 

документов. В случае предоставления документов через МФЦ расписка выдается 

указанным МФЦ. 

 При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, последний 

не позднее дня, следующего за днем их поступления, обеспечивает передачу заявления и 

прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган. 

 3.1.4. При поступлении заявления по почте должностное лицо уполномоченного 

органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает и 

регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами. 



 Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему 

документов подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю 

уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения 

уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а 

также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, 

с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления). 

 Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в 

заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления 

в уполномоченный орган. 

 3.1.5. При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в 

течение 1 рабочего дня с момента его регистрации проводит процедуру проверки 

действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано 

заявление (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, 

предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального 

закона «Об электронной подписи». 

 В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный 

орган в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает 

решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю 

уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального 

закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия 

указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью 

руководителя уполномоченного органа или уполномоченного им должностного лица и 

направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 3.1.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры: 

 - на личном приеме граждан  –  не  более 20  минут; 

 - при поступлении заявления и документов по почте или через МФЦ – не более 3 

дней со дня поступления в уполномоченный орган; 

 - при поступлении заявления в электронной форме – 1 рабочий день. 

 Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления, в случае выявления в 

ходе проверки квалифицированной подписи заявителя несоблюдения установленных 

условий признания ее действительности направляется в течение 3 дней со дня завершения 

проведения такой проверки.  

 3.1.7. Результатом исполнения административной процедуры является: 

 - прием и регистрация заявления, выдача (направление в электронном виде или в 

МФЦ) заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов 

(уведомления о получении заявления); 

 - направление уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления, 

поступившего в электронном виде, по основаниям, установленным пунктом 2.9 

настоящего административного регламента. 

 3.1.8. Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в порядке, установленном 

правилами делопроизводства администрации 

 3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении  выписки из 

похозяйственной книги. 

  3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем. 

 3.2.2. Должностное лицо администрации рассматривает поступившие к нему 

документы и принимает одно из следующих решений: 



 при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.9  настоящего регламента, подготавливает выписку из 

похозяйственной книги, обеспечивает ее подписание главой администрации, а также 

регистрацию специалистом администрации, ответственным за делопроизводство; 

 при наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего 

регламента, оформляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

обеспечивает его подписание главой администрации, а также регистрацию специалистом 

администрации, ответственным за делопроизводство. 

 3.2.3. Срок исполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий 

день. 

 3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация выписки из 

похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

 3.2.5. Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном правилами 

делопроизводства администрации. 

 3.3. Подготовка и выдача  выписки из похозяйственной книги, либо уведомления 

об отказе в выдаче 

 3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 3.3.2. В день регистрации результата предоставления муниципальной услуги  

должностное лицо администрации уведомляет заявителя о возможности его получения. 

 3.3.3. В течение трех рабочих дней со дня регистрации должностное лицо 

администрации вручает (направляет) заявителю результат предоставления муниципальной 

услуги или, если выдача результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется МФЦ, передает его в течение одного рабочего дня со дня регистрации в 

МФЦ. 

 3.3.4. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель 

прибывает с документом, удостоверяющим личность. 

 При выдаче документов должностное лицо администрации: 

 устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери 

заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного 

комплекса один экземпляр расписки, на ее обратной стороне делает надпись «оригинал 

расписки утерян», ставит дату и подпись); 

 знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их. 

 Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой 

в журнале регистрации. 

 3.3.5. Срок исполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих 

дня. 

 3.3.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

заявителю выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 3.3.7. Способом фиксации результата административной процедуры является 

отметка о выдаче (направлении) документов в журнале регистрации. 

 3.3.8. В случае подачи заявления в электронной форме заявителю в качестве 

результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения: 

 1) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

 2) в форме документа на бумажном носителе в МФЦ; 



 3) информации из государственных информационных систем в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по 

каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регламентом 

содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации 

проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых 

актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще 

одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным 

руководителем Администрации. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 

предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 

обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 

должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 

проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 

их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства 

Администрации. 

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 

проверки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть 

указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, 

или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при 

проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются 

результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения 

по устранению выявленных при проверке нарушений. 

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, 

предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за соблюдение 

требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение 

сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение 

принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления 

муниципальной услуги. 



Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 

ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги; 

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов 

физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей. 

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 

требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности 

в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) 

обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра 

являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Волгоградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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 Волгоградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 



Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми 

актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, «МФЦ» либо в орган, 

являющийся учредителем «МФЦ». Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе 

Клетского сельского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

«МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) «МФЦ» подаются учредителю «МФЦ»  

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 



официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального 

центра, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места «МФЦ», его 

руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилия, 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места «МФЦ», его работника; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места «МФЦ», его 

работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат 

сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

«МФЦ», учредителю «МФЦ» главе Клетского сельского поселения, подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, «МФЦ» в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми 

актами;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения 

жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
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В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  

к Административному регламенту  

                                                                                                                                  

                                      Главе  

Клетского сельского поселения 

                                       от ________________________________________ 

                                             паспорт __________№ _______________________ 

кем и когда выдан __________________________ 

__________________________________________ 

__________________________________________                                        

место рождения ____________________________ 

                                       дата рождения _____________________________ 

                                   адрес места жительства _____________________ 

__________________________________________ 

            телефон ___________________________ 

 

Заявление 

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги (нужное указать):    

 
1. для государственной регистрации права собственности гражданина на земельный участок (по 

форме, утвержденной приказом Росреестра от 25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»); 

  

 

2. для 

________________________________________________________________; 
(указывается цель получения выписки из похозяйственной книги) 

- в форме листов похозяйственной книги; 

 

 

3. для 

________________________________________________________________; 
(указывается цель получения выписки из похозяйственной книги) 

- в произвольной форме, с указанием _______________________________ 

(указывается объем и перечень сведений, необходимых заявителю из похозяйственной книги); 

 

личное подсобное хозяйство расположено по адресу: 
___________________________________________________________________________ 

 

   Подпись заявителя: _________________/ _________________ (расшифровка) 

 

дата: __________________ 

 

Приложение: _______________. 

 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

 

 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ 

 

 
направить в электронной форме с использованием Единого портала 

 

 


