
       РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                                                

    МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

              АДМИНИСТРАЦИЯ 

       СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

                        МОКША 

  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

         БОЛЬШЕГЛУШИЦКИЙ 

        САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

            ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   12 декабря  2016 г.  №  60     

(с изменениями от 28.03.2017 г № 17, от 24.04.2017г № 31, от 02.07.2018 г № 69, от 30.12.2019 г № 

152) 

             

     Об  утверждении Административного регламента  предоставления админи-

страцией сельского поселения Мокша муниципального района Большеглушицкий 

Самарской области муниципальной услуги «Выдача выписок  из похозяйствен-

ных книг» 

 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», поста-

новлением администрации сельского поселения Мокша муниципального района 

Большеглушицкий Самарской области от 16.05.2012 г. № 18 «Об утверждении 

Порядка разработки и утверждения административных  регламентов предоставле-

ния муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения Мокша 

муниципального района Большеглушицкий Самарской области, администрация 

сельского поселения Мокша  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

администрацией сельского поселения Мокша муниципального района Боль-

шеглушицкий Самарской области муниципальной услуги «Выдача выписок  из 

похозяйственных книг» 

2. Со дня вступления в силу настоящего постановления признать утратившими 

силу: 

          - постановление администрации сельского поселения Мокша муниципаль-

ного района Большеглушицкий Самарской области от 03.09.2012 г. № 32 «Об 

утверждении административных регламентов предоставления муниципальных 
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услуг по сельскому поселению Мокша муниципального района Большеглушиц-

кий Самарской области»; 

          - постановление администрации сельского поселения Мокша муниципаль-

ного района Большеглушицкий Самарской области от 21.05.2014 г. № 22 «О вне-

сении изменений в постановление администрации сельского поселения Мокша 

муниципального района Большеглушицкий Самарской области № 32 от 

03.09.2012 г. «Об утверждении административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг по сельскому поселению Мокша муниципального района 

Большеглушицкий Самарской области»; 

 - постановление администрации сельского поселения Мокша муниципаль-

ного района Большеглушицкий Самарской области от  19.05.2016 г. № 21 «О вне-

сении изменения в постановление  администрации сельского поселения Мокша 

муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 03.09.2012 г. № 

32  «Об утверждении административных  регламентов предоставления муници-

пальных услуг по сельскому поселению Мокша муниципального района Боль-

шеглушицкий Самарской области».     

        3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опуб-

ликования. 

        

 

 

 

Глава сельского поселения Мокша 

Муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области                                                                       О.А. Девяткин 
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УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации сельского 

поселения Мокша  

от 12.12.2016 г. № 60 

  

 

 Административный регламент предоставления  

Администрацией сельского поселения Мокша муниципального района 

Большеглушицкий Самарской области муниципальной услуги  

«Выдача выписок из похозяйственных книг» 

 

 

1. Общие положения 

Настоящий административный регламент предоставления администрацией 

сельского поселения Мокша муниципального района Большеглушицкий Самар-

ской области муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг» 

(далее - муниципальная услуга) разработан в целях оптимизации административ-

ных процедур и административных действий по созданию комфортных условий 

для получателей муниципальной услуги, направленных на повышение качества и 

доступности предоставления им муниципальной услуги. 

       1.1. Общие сведения о муниципальной услуге 

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Фе-

дерации, осуществляющие ведение личного подсобного хозяйства на территории 

сельского поселения Мокша муниципального района Большеглушицкий Самар-

ской области, а также их представители, действующие в силу полномочий, осно-

ванных на доверенности или иных законных основаниях. 

       1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги 

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги: 

 Администрация сельского поселения Мокша муниципального района Боль-

шеглушицкий Самарской области (далее – администрация); 

       1.2.1. Местонахождение администрации: 

  Самарская область, Большеглушицкий район, с. Мокша, ул. Кавказская, 1 

            График работы администрации: 

            понедельник-пятница: 8.00-16.12; 

            перерыв с 12.00-13.00; 

            выходной: суббота, воскресенье 
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Справочные телефоны администрации:  

8(84673)63-5-89 

Адрес электронной почты администрации: spmokscha@yandex.ru 

1.2.2. Местонахождение МФЦ:  

Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. 

 Пионерская, 2 

График работы МФЦ: 

          понедельник, вторник, среда, пятница: 8-00 - 17-00;  

          четверг: 8-00 - 20-00;  

          суббота: 9-00 - 14-00; 

          выходной: воскресенье 

Справочные телефоны МФЦ: 

 8(84673)21111, 8(84673)22606 

Адрес электронной почты МФЦ: bigglush-fc@yandex.ru 

 Информация о месте нахождения МФЦ, а также график работы, справочные 

телефоны, адреса электронной почты МФЦ размещены на Интернет-сайте: 

http://www.mfc63.ru. 

1.2.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Заявители получают информацию по вопросам предоставления муници-

пальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) в за-

висимости от исходной формы своего обращения. 

Обращение заявителей в устной форме предполагает их очное либо дистан-

ционное взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим информирова-

ние о предоставлении муниципальной услуги в рамках приема заявителей в адми-

нистрации либо в ходе разговора с ними по телефону. 

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование заявителей по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предостав-

ления муниципальной услуги, не вправе консультировать их по вопросам, выхо-

дящим за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предо-

ставления муниципальной услуги и влияющим прямо или косвенно на принятие 

заявителями решения. 

Информирование по телефону охватывает следующие вопросы: 

категория получателей муниципальной услуги; 

порядок предоставления муниципальной услуги; 

8(84673)21333, 

http://www.mfc63.ru/
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перечень документов для предоставления муниципальной услуги; 

время и место оказания муниципальной услуги; 

срок рассмотрения заявления для получения муниципальной услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом 

уполномоченного органа, в должностные обязанности которого входит осуществ-

ление административных действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. 

Обращение заявителей в письменной форме осуществляется посредством 

почтовых отправлений, в том числе по электронной почте, а также посредством 

формирования запросов в электронном виде с помощью Интернет-сервисов, поз-

воляющих получать запрашиваемую информацию в двух режимах: в режиме от-

сроченного ответа (off-line) и в режиме реального времени (on-line). 

В режиме on-line информирование осуществляется посредством сервисов 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) 

(http://www.gosuslugi.ru), государственной информационной системе Самарской 

области «Портал государственных и муниципальных услуг» 

(pgu.samregion.ru)(далее –Региональный портал) также Интернет-киосков и ин-

формационно-справочных сенсорных терминалов, расположенных в местах мас-

сового доступа. 

Доступ к информации о предоставляемой услуге заявители могут получить 

также на официальном Интернет-сайте муниципального района Большеглушиц-

кий Самарской области.  

Для подготовки ответа на письменное обращение заявителей, в том числе в 

электронном виде, глава сельского поселения Мокша муниципального  района 

Большеглушицкий Самарской области (далее – глава сельского поселения Мок-

ша) определяет непосредственного исполнителя. 

1.2.4. Порядок, форма и место размещения информации о правилах предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставле-

ния муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном Интернет-

сайте муниципального района Большеглушицкий Самарской области. 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещает-

ся: 

а) в электронной форме в информационно-коммуникационной сети Интер-

нет (далее сеть – Интернет); 

на Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области 

(далее – Портал) www.uslugi.samregion.ru; 

на официальном Интернет-сайте муниципального района Большеглушицкий 

Самарской области; 

б) в печатной форме на информационных стендах, расположенных в местах 

предоставления муниципальной услуги,  

посредством официального опубликования настоящего Административного 

регламента, нормативного правового акта администрации, его утверждающего, 
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нормативных правовых актов Самарской области, регламентирующих порядок 

предоставления муниципальной услуги, а также иной информации, необходимой 

для предоставления муниципальной услуги. 

Размещение информации осуществляется регулярно по мере ее обновления 

и поступления. 

1.2.5. При обращении в администрацию с целью получения информации по 

вопросам предоставления муниципальной услуги заявителям необходимо указать 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), место проживания и контакт-

ный телефон. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписок из похозяй-

ственных книг». 

 2.2. Наименование органа (подразделения) предоставляющего муниципаль-

ную услугу. 

 Администрация сельского поселения Мокша муниципального района Боль-

шеглушицкий Самарской области. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача выписок из похозяйственной книги; 

отказ в выдаче выписок из похозяйственной книги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабо-

чих дней с момента обращения заявителя с заявлением о выдаче выписки из похо-

зяйственной книги вместе с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги явля-

ются: 

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяй-

стве»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации          от 

11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных 

книг органами местного самоуправления поселений и органами местного само-

управления городских округов»; 

приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-

тографии от 07.03.2012 № п/103 «Об утверждении формы выписки из похозяй-

ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»; 

           Устав сельского поселения Мокша муниципального района Большеглу-

шицкий Самарской области, принятый решением Собрания представителей сель-

ского поселения Мокша муниципального района Большеглушицкий Самарской 

области от 30 июня 2015 года № 203; 



7 

             настоящий Административный регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставля-

ются самостоятельно: 

заявление установленной формы согласно приложению 1 к настоящему Ад-

министративному регламенту; 

документ, удостоверяющий личность; 

документ, подтверждающий полномочия представителя (если заявление по-

даётся не непосредственно гражданином, в интересах которого предоставляется 

муниципальная услуга). 

2.6.2. Документы и информация, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, ор-

ганов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправле-

ния, организаций и запрашиваются уполномоченным органом, в органах (органи-

зациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил 

такие документы и информацию самостоятельно, отсутствуют. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В приеме документов отказывается при наличии одного из следующих ос-

нований: 

обращение ненадлежащего лица; 

несоответствие представленных документов перечню, указанному в пункте 

2.6 настоящего Административного регламента. 

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов 

при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги: 

- отсутствие в похозяйственной книге информации, запрашиваемой заяви-

телем, 

- заявитель самостоятельно не представил соответствующих сведений для 

уточнения содержания сведений в похозяйственной книге в соответствии с пунк-

том 3.2.3. настоящего Административного регламента. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (доку-

ментах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предостав-

лении муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвоз-

мездной основе. 

consultantplus://offline/ref=6D369D1CE0D7286BE080E14E5B359175353DAD6E490F5525DAB0705673DAB8B141A1891E214CC534380F70u3dFG
consultantplus://offline/ref=6D369D1CE0D7286BE080E14E5B359175353DAD6E490F5525DAB0705673DAB8B141A1891E214CC534380F70u3dFG
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2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.12. Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении му-

ниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и пе-

речнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

здание администрации должно быть оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заинтересованных лиц; 

центральный вход в здание администрации должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании 

и режиме работы администрации; 

вход в здание администрации оборудуется пандусами, расширенными про-

ходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, вклю-

чая инвалидов, использующих кресла-коляски; 

в помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются ин-

формационные стенды; 

сотрудники, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются 

личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием 

фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к 

одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания; 

места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заин-

тересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов; 

места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов му-

ниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями 

или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 

составлять менее 5 мест; 

места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойка-

ми) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в ко-

личестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами; 

рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, 

оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в 

полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в 

полном объеме; 

на территории, прилегающей к зданию администрации, оборудуются места 

для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест опреде-
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ляется исходя из интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратив-

шихся в администрацию за определенный период. На стоянке должно быть не ме-

нее 5 машиномест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплат-

ным; 

для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специ-

альными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное пере-

движение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов 

размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворо-

та колясок. 

На информационном стенде располагается информация следующего содер-

жания: 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципаль-

ной услуги; 

настоящий Административный регламент; 

образец заявления, необходимого для предоставления муниципальной услу-

ги; 

график приема заявителей. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги; 

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами админи-

страции при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением уста-

новленного срока в общем количестве исполненных заявлений; 

доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования 

решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги и действий 

(бездействия) должностных лиц администрации, в общем количестве обращений 

по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

доля нарушений исполнения настоящего Административного регламента, 

иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения кон-

трольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Административ-

ного регламента, в общем количестве нарушений исполнения настоящего Адми-

нистративного регламента; 

снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме. 

2.15.1. Организация предоставления муниципальной услуги может осу-

ществляется в МФЦ в режиме «одного окна» в рамках заключенного Соглашения 

о взаимодействии между администрацией и соответствующим МФЦ. 

consultantplus://offline/ref=F5FF3AAA89B5EEC66E2A8B24A8E28B65083FDBC0613EEAB81E5B885F11A907AE4D7DDFC11177AE1B92B736L1GDL
consultantplus://offline/ref=9D1EC7FD3350B778BCEBBE10A33D8D5C952E5B0EE82D4E143540372B2DBE2DF80BDCDC97A691A3774FADD1i0M0L
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2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме требу-

ет наличия у обеих сторон (заявителя и должностного лица, отвечающего за 

предоставление  муниципальной  услуги) доступа к сервисам, обозначенным в 

пункте 1.2.4 настоящего Административного регламента. 

Должностные лица, взаимодействующие с заявителем в рамках предостав-

ления муниципальной услуги, должны иметь предоставленные работодателем ав-

томатизированные рабочие места, оснащенные персональным компьютером с вы-

ходом в Интернет и электронной почтой, необходимой офисной оргтехникой 

(принтер, сканер, копир, факс), телефонами. 

3. 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 многофункциональных центрах 

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры: 

прием заявления на предоставление муниципальной услуги от заявителя, 

рассмотрение заявления и принятие решения о приеме, регистрации заявления 

либо отказе в приеме заявления; 

формирование результатов муниципальной услуги; 

передача результатов предоставления муниципальной услуги заявителю; 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в прило-

жении 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.1. Прием заявления на предоставление муниципальной услуги 

 от заявителя, рассмотрение заявления и принятие решения о приеме, реги-

страции заявления либо отказе в приеме заявления 

 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обра-

щения заявителя с заявлением на получение муниципальной услуги. 

Заявление с прилагаемыми документами может быть: 

подано лично; 

направлено в уполномоченный орган почтовым отправлением; 

представлено посредством заполнения заявителем электронных форм на 

Едином портале;  

3.1.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо администрации, в должностные обязанности которого входит 

выдача выписок из похозяйственных книг. 

3.1.3. При выполнении административной процедуры должностное лицо 

администрации осуществляет следующие административные действия: 

проверяет наличие документов, удостоверяясь в их надлежащем оформле-

нии и отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 

2.7 настоящего Административного регламента. 
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3.1.3.1. В случае соответствия документов требованиям пункта 2.6 настоя-

щего Административного регламента уполномоченное должностное лицо произ-

водит прием и регистрацию заявления в журнале учета заявлений на оказание му-

ниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг» (далее – журнал 

учета заявлений).  

Срок выполнения данного административного действия не должен превы-

шать 1 рабочий день. 

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления на получе-

ние муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в принятии 

заявления, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 

Результатом административного действия является прием и регистрация за-

явления. 

Способом фиксации результата выполнения административного действия 

является запись в журнале учета заявлений о приеме заявления и принятии реше-

ния о дальнейшем предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3.2. При принятии решения об отказе в приеме заявления и прилагаемых 

к нему документов заявитель уведомляется об этом с указанием причин отказа.  

При поступлении заявления в электронной форме, почтовым отправлением 

заявителю в течение 2 рабочих дней с момента принятия такого решения направ-

ляется соответствующее уведомление с указанием причины такого отказа. 

Результатом административного действия и способом его фиксации являет-

ся уведомление заявителя о принятом решении об отказе и фиксация принятого 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале учета за-

явлений. 

3.2. Формирование результатов муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является нали-

чие записи в журнале учета заявления о приеме заявления и принятии решения о 

дальнейшем предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо администрации. 

3.2.3. При выполнении рассматриваемой административной процедуры им 

осуществляется поиск необходимой информации в соответствующих похозяй-

ственных книгах.  

При наличии необходимой информации уполномоченное должностное лицо 

готовит выписку из похозяйственной книги в двух экземплярах.  

При отсутствии необходимых сведений в похозяйственных книгах уполно-

моченное должностное лицо готовит письменный отказ в предоставлении выпис-

ки из похозяйственной книги либо по инициативе заявителя уточняет содержание 

сведений похозяйственной книги, вносит в нее соответствующие изменения, го-

товит выписку из похозяйственной книги в двух экземплярах. 

3.2.4. Выписка из похозяйственной книги или отказ в предоставлении му-

ниципальной услуги передается на подписание уполномоченному должностному 

лицу администрации. 

 Глава сельского поселения Мокша подписывает выписку из похозяйствен-



12 

ной книги или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Выписка из похозяйственной книги заверяется печатью.. 

3.2.5. Критерием принятия решения является отсутствие или наличие осно-

ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 

2.8 настоящего Административного регламента. 

3.2.6. Результатом административного действия является выписка из похо-

зяйственной книги или письменный отказ в предоставлении муниципальной услу-

ги. 

3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры со-

ставляет 2 рабочих дня. 

3.3. Передача результатов предоставления  

муниципальной услуги заявителю 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является вы-

писка из похозяйственной книги или письменный отказ в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное администрации. 

3.3.3. При выполнении рассматриваемой административной процедуры им 

осуществляются следующие административные действия: 

регистрация выписки из похозяйственной книги в журнале регистрации вы-

данных выписок из похозяйственных книг (далее – журнал регистрации); 

регистрация письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

журнале регистрации. 

Должностное лицо администрации осуществляет информирование заявите-

ля лично при нахождении заявителя в помещении администрации, по телефону 

или в электронной форме о готовности документов к выдаче. 

Передача одного экземпляра выписки из похозяйственной книги или пись-

менного отказа в предоставлении муниципальной услуги производится долж-

ностным лицом администрации лично заявителю при предъявлении документа, 

удостоверяющего личность. Заявитель расписывается в получении выписки из 

похозяйственной книги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

журнале регистрации. 

3.3.4. Максимальная продолжительность выполнения административной 

процедуры составляет 2 рабочих дня. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является передача выпис-

ки из похозяйственной книги либо отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги заявителю в рамках предоставления муниципальной услуги. 

3.3.6. Способом фиксации результата является отражение в журнале реги-

страции сведений о получении заявителем выписки из похозяйственной книги, а 

также сведений о получении письменного отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

3.4. Выполнение административных процедур при предоставлении 

муниципальных услуг в электронной форме и на базе МФЦ 
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3.4.1. Выполнение административных процедур при предоставлении муни-

ципальной услуги в электронной форме. 

3.4.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, 

является поступление в администрацию посредством автоматизированных ин-

формационных систем заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме. 

3.4.1.2. Ответственным за выполнение административной процедуры явля-

ется должностное лицо администрации. 

3.4.1.3. При выполнении рассматриваемой административной процедуры им 

осуществляются следующие административные действия, предусмотренные 

пунктами 3.1- 3.3 настоящего Административного регламента. 

3.4.1.4. заявителю предоставляется возможность направления заявления и 

электронных документов или электронных образов документов, заверенных в 

установленном порядке. В случае подачи заявления о предоставлении муници-

пальной услуги в электронной форме с документами в виде электронных доку-

ментов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке, 

документы на бумажных носителях заявителем не предоставляются. 

 3.4.1.5. Критерием принятия решения является наличие критерий преду-

смотренных абзацем 3 пункта 3.1.3.1, пунктом 3.2.5 настоящего Административ-

ного регламента. 

 3.4.1.6. Результатом выполнения административной процедуры при поступ-

лении заявления в электронной форме является: 

 прием и регистрация заявления или уведомления о принятом решении об 

отказе в приеме и регистрации заявления; 

 выписка из похозяйственной книги или письменный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 3.4.1.7. Способом фиксации результата данной административной процеду-

ры является регистрация в журнале учета заявлений и (или) журнале регистрации. 

3.4.1.8. Срок выполнения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме и получения результата предостав-

ления муниципальной услуги заявителем не должен превышать 5 рабочих дней. 

4. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-

нию муниципальной услуги, а также за принятием решений должностными лица-

ми осуществляет глава сельского поселения Мокша. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги с целью выявления степени удо-

влетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой админи-

страции. 
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4.2. Периодичность плановых проверок устанавливается на основании полу-

годовых или годовых планов работы, но не реже одного раза в два года. 

Внеплановые проверки проводятся по жалобам от заявителей в установлен-

ном законодательством порядке. 

4.3. Должностные лица администрации, предоставляющие муниципальную 

услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 

оказания услуг и иных административных процедур, предусмотренных настоя-

щим Административным регламентом. 

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граж-

дан, объединений граждан и организаций: 

глава сельского поселения Мокша назначает из числа должностных лиц ад-

министрации, ответственное за процессы и результаты предоставления муници-

пальной услуги; 

заявители (получатели муниципальной услуги) могут принимать участие в 

электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения поло-

жений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности 

действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Админи-

стративным регламентом, проводимых на портале государственных и муници-

пальных услуг и на официальном сайте уполномоченного органа; 

заявители, направившие запрос на предоставление муниципальной услуги, 

могут осуществлять контроль за ходом ее предоставления путем получения необ-

ходимой информации лично во время приема, по телефону, по письменному об-

ращению, по электронной почте, через портал государственных услуг Самарской 

области. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации, 

муниципальных служащих либо МФЦ, работника МФЦ, а также организа-

ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг», или их работников 

 

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжа-

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

предоставления муниципальной услуги 

5.1. Заявители и иные уполномоченные лица имеют право на обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, администрации, а также должностных лиц, муниципальных служа-

consultantplus://offline/ref=C18106DD17A2578ECECDC7B33FBFAFC94402DB7A1BD4BED897F6CD6C9AC4B99C1AF21E1F7D966A8Bp2kAG
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щих либо МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в 

досудебном (внесудебном) порядке.  

5.2. Заявитель или его законный представитель вправе направить жалобу на 

нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, содержащую требо-

вание о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов 

заявителя администрацией, МФЦ, должностным лицом администрации, работни-

ком МФЦ, муниципальным служащим либо организациями, предусмотренными 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работни-

ками при получении данным заявителем муниципальной услуги (далее – жалоба). 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в администрацию, МФЦ либо в соответствующий орган государ-

ственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образова-

ния, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), а также в орга-

низации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

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

ципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) главы сельского 

поселения Мокша муниципального района Большеглушицкий Самарской области 

рассматриваются непосредственно главой сельского поселения Мокша муници-

пального района Большеглушицкий Самарской области. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жа-

лобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или 

должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Самарской 

области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

подаются руководителям этих организаций. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использовани-

ем сети Интернет, в том числе с использованием сайта администрации, Единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при лич-

ном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работ-

ника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала 

consultantplus://offline/ref=C18106DD17A2578ECECDC7B33FBFAFC94402DB7A1BD4BED897F6CD6C9AC4B99C1AF21E1F7D966A8Bp2kAG
consultantplus://offline/ref=C18106DD17A2578ECECDC7B33FBFAFC94402DB7A1BD4BED897F6CD6C9AC4B99C1AF21E1F7D966A8Bp2kAG
consultantplus://offline/ref=C18106DD17A2578ECECDC7B33FBFAFC94402DB7A1BD4BED897F6CD6C9AC4B99C1AF21E1F7D966A8Bp2kAG
consultantplus://offline/ref=DB357B178F0A84F0F26746C6CE32720551A8BEBBE4D9A5615A1813E55B07A5C4A043B2B95B696647i6y5H
consultantplus://offline/ref=DB357B178F0A84F0F26746C6CE32720551A8BEBBE4D9A5615A1813E55B07A5C4A043B2B95B696647i6y5H


16 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при лич-

ном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

а также их работников может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 

этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг ли-

бо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также мо-

жет быть принята при личном приеме заявителя. 

 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

5.5. Заявитель или его законный представитель  могут обратиться с жалобой 

в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса  о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010                    

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча-

стью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги, у заявителя; 

consultantplus://offline/ref=BF0D6DE6B4A932EE603267A533A0A0F6ABBE8802488608F22565E26B72C8DE7E4B24A6BAF1DD9BB6S7L0H
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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, законами и 

иными нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 

случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ администрации, должностного лица администрации, МФЦ, работ-

ника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

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

и муниципальных услуг», или их работников 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

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

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определен-

ном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-

ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, законами и иными нормативными правовыми актами Самарской области, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-

ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 

МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) кото-
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рого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-

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

и муниципальных услуг»; 

          10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались 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 «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, ра-

ботника МФЦ  возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча-

стью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Исчерпывающий перечень оснований для продления срока рассмотрения 

жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается 

5.6.Основания для продления срока рассмотрения жалобы и случаи, в кото-

рых ответ на жалобу не дается, не предусмотрены. 

 

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-

лования является поступление в администрацию, МФЦ либо учредителю МФЦ, а 

также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

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

ниципальных услуг», жалобы от заявителя. 

5.8. Жалоба должна содержать: 

1) наименование администрации, должностного лица администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
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услуг», их руководителей и (или) работников, решения и (или) действия (бездей-

ствие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 

направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) админи-

страции, должностного лица администрации либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг», их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                 №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их 

работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-

тверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-

ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

 

Сроки рассмотрения жалобы 

5.10. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

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

ципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рас-

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

обжалования отказа администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов 

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-

consultantplus://offline/ref=C2DFE5DE8505B1D92E2F24F50E24F8B2CBCB96A73485C0B7906F0F6A93F5658A062069724CEDABB0EDUBH
consultantplus://offline/ref=C2DFE5DE8505B1D92E2F24F50E24F8B2CBCB96A73485C0B7906F0F6A93F5658A062069724CEDABB0EDUBH
consultantplus://offline/ref=45386E710EFE9907324A2F352CD533A2CEDCA683658936C96713C0970CD822CDF2F3B9E19A5DC8D2e0m0H
consultantplus://offline/ref=45386E710EFE9907324A2F352CD533A2CEDCA683658936C96713C0970CD822CDF2F3B9E19A5DC8D2e0m0H
consultantplus://offline/ref=45386E710EFE9907324A2F352CD533A2CEDCA683658936C96713C0970CD822CDF2F3B9E19A5DC8D2e0m0H
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жалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации.  

 

          Результат досудебного (внесудебного) обжалования  применительно к каж-

дой процедуре либо инстанции обжалования 

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-

щих решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 

муниципальными правовыми актами; 

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

         5.13. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю, указанном в пункте 5.12. настоящего Административного регламента, 

дается информация о действиях, осуществляемых администрацией, многофунк-

циональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устране-

ния выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также прино-

сятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о даль-

нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

        5.14. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.12. настоящего Административного регламента, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 
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        5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления долж-

ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к  Административному регламенту предоставле-

ния муниципальной услуги «Выдача выписки из 

похозяйственной книги» 
 

В ______________________________________ 

                                                                                  (наименование Органа местного самоуправления) 

                                                                от_______________________________________ 

                                                                    _________________________________________ 

(ФИО заявителя) 

                                                                                 _________________________________________________ 

                                                                                 _________________________________________________ 

                                                                                                       (почтовый адрес) 

                                                                    ________________________________________ 
                                                                       (адрес электронной почты, при наличии) 

                                                                   ________________________________________  
                                                                        (контактный телефон, при наличии) 
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ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
 

Прошу предоставить мне выписку из похозяйственной книги 

(на)_______________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

за _______________________________________________________________________г.г. 

 

 

Дата  

заполнения   _____ ________________ 20____г. 

 
 

 

    _____________                                                  __________________________________________ 

(подпись заявителя)                                                  (Ф.И.О. заявителя, полностью) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

 к Административному  

регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Выдача  

выписок из похозяйственных книг» 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача выписок из похозяйственных книг» 
 

 

 

 

 

Прием заявления на предоставление муниципальной услу-

ги от заявителя, рассмотрение заявления и принятие ре-

шения о приеме, регистрации заявления либо отказе в 

приеме заявления 
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Прием и регистрация 

заявления 

Отказ в приеме  

документов 

Формирование результатов муниципальной услуги 

Подготовка выписки из 

похозяйственной книги 

Отказ в предоставлении 

 муниципальной услуги 

Передача результатов 

предоставления муници-

пальной услуги заявителю 


