                                                                РАСПОРЯЖЕНИЕ
Администрации Воскресеновского сельского округа
Тымовского муниципального округа
Сахалинской области

от 17 марта 2026 года									№ 1-р

Об утверждении   административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств» на территории Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа Сахалинской области

В соответствии с Федеральным законом от Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти» 
- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (с изменениями на 4 августа 2023 года);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями на 31 июля 2025 года);
- приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27 сентября 2022 года N 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг»;
           - Постановлением администрации Тымовского муниципального округа от 22.01.2020 № 4 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг;
- Положение об администрации Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа, утвержденным решением Собрания МО «Тымовский городской округ» от 20.12.2024 № 87:

         1.	Утвердить административный регламент предоставления администрацией Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа Сахалинской области муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств» на территории Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа Сахалинской области (прилагается).
          2.	Отменить распоряжение администрации Воскресеновского сельского округа МО «Тымовский городской округ» от 30.06.2021 № 3-р «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств» на территории Воскресеновского сельского округа муниципального образования «Тымовский городской округ»
          3.	Разместить настоящее распоряжение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в сетевом издании «Тымовский вестник» (доменное имя TYMNEWS.RU и на официальном сайте администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области.
         4.	Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Руководитель администрации  
Воскресеновского сельского округа
Тымовского муниципального округа                                                                    А.В. Прохоров 
	УТВЕРЖДЕН
Распоряжением администрации Воскресеновского сельского округа 
Тымовского муниципального округа
Сахалинской области
от 17.03.2026  № 1-р



[bookmark: _GoBack]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ ВОСКРЕСЕНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ОКРУГА ТЫМОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА САХАЛИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ УЧЕТА 
ЛИЧНЫХ ПОДСОБНЫХ ХОЗЯЙСТВ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств» (далее – административный регламент).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями являются граждане, являющиеся членами личного подсобного хозяйства, осуществляющие свою деятельность на территории Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа (далее - заявители).
1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги обладают их законные представители или доверенные лица (далее - представители).

[bookmark: P56]1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

1.3.1. Справочная информация:
Адрес места нахождения администрации Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа Сахалинской области (далее ОМСУ): 694411, Сахалинская область, Тымовский район, с. Воскресеновка, ул. Школьная, 9.
График работы ОМСУ: Понедельник – Пятница с 09-00 до 18-00,
обед с 13-00 до 14-00,
выходные дни - Суббота, Воскресенье.
Справочные телефоны ОМСУ: 8(42447) 93-1-60
Адрес официального сайта ОМСУ: www.tymovsk.sakhalin.gov.ru
Адрес электронной почты ОМСУ: voskresenovka@sakhalin.gov.ru

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителям:
- при личном обращении в ОМСУ;
- при обращении с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов 8(42447) 93-1-60;
- при письменном обращении в ОМСУ по почте либо в электронном виде;
- посредством размещения сведений:
1) на официальном Интернет-сайте ОМСУ _ www.tymovsk.sakhalin.gov.ru;
2) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» (далее - РПГУ) https://uslugi.sakhalin.gov.ru;
3) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) www.gosuslugi.ru;
4) на информационном стенде, расположенном в ОМСУ.
[bookmark: P65]1.3.3. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются заявителям:
- при личном обращении в ОМСУ;
- при обращении в ОМСУ с использованием средств телефонной связи;
- при письменном обращении в ОМСУ по почте либо в электронном виде.
1.3.4. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
1.3.4.1. Устное информирование осуществляется специалистами ОМСУ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.
1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки специалисты ОМСУ подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты ОМСУ дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.
1.3.4.3. Письменное информирование осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.
Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста ОМСУ.
1.3.5. Информирование заявителей специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) и размещение информации о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между ОМСУ и МФЦ в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.3.6. ОМСУ обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в пункте 1.3.1 настоящего  административного регламента, на информационном стенде ОМСУ, официальном Интернет-сайте ОМСУ, в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами исполнительной власти Сахалинской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области, а также подведомственными им учреждениями» (далее – региональный реестр), ЕПГУ и РПГУ.
На РПГУ размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результат предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Перечень идентификаторов категорий (признаков) заявителей указан в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств.

2.2. Наименование органа местного самоуправления Сахалинской области,
предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа Сахалинской области
Какие-либо иные органы исполнительной власти и местного самоуправления в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.
Администрация Воскресеновского сельского округа не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, ОМСУ, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210-ФЗ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- при положительном решении выписка из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств;
- при отрицательном решении письменное уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств.
Отрицательное решение принимается в следующих случаях:
1) отсутствие записи о заявителе в похозяйственной книге учета личных подсобных хозяйств;
2) сведения о личном подсобном хозяйстве заявителя, указанном в заявлении, отсутствуют в похозяйственных книгах учета личных подсобных хозяйств;
3) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего раздела административного регламента, либо их несоответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами;
4) с заявлением обратилось лицо, не указанное в подразделе 1.2 раздела 1 настоящего административного регламента.
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется одним из следующих способов:
- в форме документа на бумажном носителе в ОМСУ;
- в соответствии с порядком, определенным соглашением, заключенным между ОМСУ и МФЦ: в форме бумажного документа, поступившего из ОМСУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 
(представителем заявителя) запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя (представителя заявителя) непосредственно в ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ

2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления: 
- в ОМСУ, в МФЦ – 15 минут; 
- при подаче запроса почтовым отправлением- не предусмотрен.
2.6.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги: 
- в ОМСУ, в МФЦ - 15 минут; 
- при получении результата почтовым отправлением - не предусмотрен.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Регистрация ОМСУ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае их подачи в ОМСУ осуществляется в день поступления заявления в ОМСУ.
2.7.2. Регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МФЦ, осуществляется в день поступления запроса в МФЦ.

2.8. Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга

2.8.1. Прием заявителей осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые оснащаются информационными табличками (вывесками) и должны соответствовать комфортным для заявителей условиям.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).
2.8.2. Места ожидания и места для приема запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.
2.8.3. Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.
2.8.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.8.5. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность предоставления муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме, для чего предусмотрено обращение заявителя (или представителя) по номеру телефона специалиста ОМСУ, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, 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 на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, в том числе посредством запроса о предоставлении нескольких услуг (далее – комплексный запрос);
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги – не более 2;
5) продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при подаче запроса – не более 20 минут, при получении результата – не более 15 минут;
6) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
7) достоверность предоставляемой заявителям информации о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги;
8) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и (или) действия (бездействие) ОМСУ, муниципальных служащих ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги;
9) возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении МФЦ по выбору заявителя (экстерриториальный принцип).
2.9.2. Действия, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги, с использованием ЕПГУ, РПГУ;
2) запись на прием в орган для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством РПГУ;
3) формирование запроса заявителем на РПГУ;
4) получение результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
5) оценка доступности и качества муниципальной услуги;
6) направление в электронной форме жалобы на решения и действия (бездействие) ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ОМСУ в ходе предоставления услуги.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, по экстерриториальному принципу и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется, в том числе посредством комплексного запроса, в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между ОМСУ и МФЦ, с момента вступления в силу указанного соглашения.
2.10.2. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в любом территориальном подразделении МФЦ на территории Сахалинской области по выбору заявителя) осуществляется в случае, если соглашением о взаимодействии, заключенным между ОМСУ и МФЦ, предусмотрена возможность направления документов в электронном формате. 
2.10.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на РПГУ с использованием единой системы идентификации и аутентификации.
При подаче запроса на предоставление муниципальной услуги в электронной форме предоставление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).
Иные документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, и представляемые в форме электронных документов, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и подписываться усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченных на то лиц, сторон договора или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц в установленных законодательством Российской Федерации случаях.
Иные документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, и представляемые в форме электронных образов документов, должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью лиц, подписавших такие документы на бумажном носителе, или лиц, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации уполномочены заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе.
Электронные документы и электронные образы документов, предоставляемые через личный кабинет на РПГУ должны соответствовать следующим требования:
1) размер одного файла, содержащего электронный документ или электронный образ документа, не должен превышать 10 Мб. Максимальный объем всех файлов - 50 Мб;
2) допускается предоставлять файлы следующих форматов: txt, rtf, doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, tiff, gif, rar, zip. Предоставление файлов, имеющих форматы, отличные от указанных, не допускается;
3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;
4) каждый отдельный документ должен быть загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;
5) файлы не должны содержать вирусов и вредоносных программ.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
2.11.2. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, документов необходимых для предоставления муниципальной услуги и исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления, предоставления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: P244]Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является не представление заявителем (представителем заявителя) при личном обращении документа, удостоверяющего личность;
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

[bookmark: P268]3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, принятие решения об отказе в приеме, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Профилирование заявителя

Профилирование осуществляется:
а) в ОМСУ;
б) в МФЦ (при наличии соглашения).
Профилирование осуществляется в день регистрации заявления посредством сопоставления сведений, указанных заявителем в запросе, с идентификаторами категорий (признаков) заявителей, установленных в приложение 2 к настоящему административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги в проактивном (упреждающем) режиме не предусмотрено.

3.3. Прием запроса и документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет заявление по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту.
Перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способов подачи указанных запросов, документов и (или) информации приведены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
Прием заявления и документов и (или) информации осуществляется:
1) в МФЦ;
2) в ОМСУ по адресу расположения: 694411, Сахалинская область, Тымовский район, с. Воскресеновка, ул. Школьная, 9,.
Приемные дни: 
Понедельник – пятница: с 09 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;
Перерыв: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.
3) почтовым отправлением по адресу: 694411, Сахалинская область, Тымовский район, с. Воскресеновка, ул. Школьная, 9, с описью вложения и уведомлением о вручении;
3.3.2. Способами установления личности заявителя (представителя заявителя) являются:
а) в ОМСУ - предъявление документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);
б) при почтовом отправлении - приложенная к заявлению копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);
в) в МФЦ - предъявление документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя).
3.3.3. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации приведены в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
3.3.4. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляются ОМСУ, а также МФЦ.
Иные органы и подведомственные им организации в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не участвуют.
3.3.5. Возможность приема ОМСУ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена.
Возможность приема МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена.
3.3.6. Регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ОМСУ или МФЦ, осуществляется в день поступления запроса.

3.4. Межведомственное информационное взаимодействие

3.4.1. В целях предоставления муниципальной услуги предусмотрено направление следующих межведомственных запросов с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ):
«Получение сведений о размере пенсии и доплат, устанавливаемых к пенсии, застрахованного лица на дату» – в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации.
3.4.2. В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием СМЭВ, информационные запросы, указанные в пункте 3.4.1 направляются на бумажном носителе без использования СМЭВ.
3.4.3. Срок направления информационного запроса – в течение двух рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги (с учетом положений подраздела 2.7 настоящего административного регламента).
Срок получения ответа на информационные запросы не может превышать пять рабочих дней со дня их поступления в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.6. Предоставление результата муниципальной услуги

3.6.1. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в течение 6 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги независимо от способа предоставления результата.
3.6.2. Возможность предоставления ОМСУ результата муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена.
Предоставление результата муниципальной услуги МФЦ по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена.

Раздел 4. СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ 
ОБ ИЗМЕНЕНИИ СТАТУСА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА 
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Сведения об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги сообщаются заявителям:

4.1.1. Справочная информация:
Адрес места нахождения администрации Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа Сахалинской области (далее ОМСУ): 694411, Сахалинская область, Тымовский район, с. Воскресеновка, ул. Школьная, 9.
График работы ОМСУ: Понедельник – Пятница с 09-00 до 18-00,
обед с 13-00 до 14-00,
выходные дни - Суббота, Воскресенье.
Справочные телефоны ОМСУ: 8(42447) 93-1-60
Адрес официального сайта ОМСУ: www.tymovsk.sakhalin.gov.ru
Адрес электронной почты ОМСУ: voskresenovka@sakhalin.gov.ru

4.2. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;
- письменного информирования.
4.2.1. Устное информирование осуществляется специалистами ОМСУ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.
4.2.2. При ответах на телефонные звонки специалисты ОМСУ подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании ОМСУ, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты ОМСУ дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.
4.2.3. Письменное информирование осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.
Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста ОМСУ.
4.2.4. Информирование заявителей специалистами МФЦ и размещение информации о предоставлении государственной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между ОМСУ и МФЦ в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Единый портал – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
Региональный портал (РПГУ) – Региональная государственной информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области»;
муниципальная услуга (Услуга) – муниципальная услуга «Предоставление выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств»;
административный регламент (Регламент) – административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств»;
категории (признаки) заявителей – категории (признаки) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
заявители - граждане, являющиеся членами личного подсобного хозяйства, осуществляющие свою деятельность на территории Воскресеновского сельского округа Тымовского муниципального округа;
запрос (заявление) – заявление о предоставлении муниципальной услуги;
ОМСУ – орган местного самоуправления;
МФЦ – государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей 
	Наименование отдельных признаков заявителей
	Результаты предоставления муниципальной услуги

	1.
	З
	Заявитель является лицом, указанным в пункте 1.2.1 административного регламента
	назначение пенсии за выслугу лет (ежемесячной доплаты к государственной пенсии)
	отказ в назначении пенсии за выслугу лет (ежемесячной доплаты к государственной пенсии)

	2.
	ПЗ
	Представитель заявителя, указанного в пункте 1.2.2 административного регламента, действующий на основании доверенности
	назначение пенсии за выслугу лет (ежемесячной доплаты к государственной пенсии)
	отказ в назначении пенсии за выслугу лет (ежемесячной доплаты к государственной пенсии)
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Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№
	Документ

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	Заявление

	
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	З, ПЗ

	
	Способ подачи документа
	ОМСУ, МФЦ

	
	Формат предоставления
	Бумажный

	
	Количество
	1

	
	Требования к предоставлению документа и (или) информации
	Соответствие документа форме заявления, установленной приложением № 6 административного регламента. Оригинал.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя

	
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	З

	
	Способ подачи документа
	ОМСУ, МФЦ

	
	Формат предоставления
	Бумажный

	
	Количество
	1

	
	Требования к предоставлению документа и (или) информации
	Предъявляется оригинал для сверки данных и снятия копии (в случае подачи заявления почтовым отправлением прилагается копия)

	3.
	Заявление, документы и (или) информация, предусмотренные настоящим приложением, не должны содержать подчисток, приписок, исправлений, текста, написанного карандашом, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание либо получить информацию и сведения в них содержащиеся, необходимую для предоставления муниципальной услуги
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№
	Перечень оснований
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	1.
	Непредъявление документа, удостоверяющего личность представителя, - в случае подачи запроса во время приема представителя в ОМСУ или МФЦ
	ПЗ

	2.
	Непредъявление документа, подтверждающего полномочия представителя действовать от имени заявителя, - в случае подачи представителем запроса во время приема представителя в ОМСУ или МФЦ
	ПЗ

	3.
	Непредъявление заявителем паспорта - в случае подачи запроса во время приема заявителя в ОМСУ или МФЦ
	З
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Перечень оснований
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	1.
	Несоответствие лица, подавшего заявление, требованиям, установленным к заявителю (представителю) в подразделе 1.2 настоящего административного регламента
	З, ПЗ

	2.
	Непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 
1 – 5 приложении № 3 к настоящему административному регламенту
	З, ПЗ

	4.
	Сведения, указанные в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются недостоверными или не соответствуют требованиям действующего законодательства
	З, ПЗ
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Руководителю администрации Воскресеновского сельского округа
Тымовского муниципального округ Сахалинской области
___________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))
от_________________________________
___________________________________
___________________________________
___________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), гражданство, документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан))
___________________________________
___________________________________
(адрес проживания)
Телефон____________________________
Адрес электронной почты_____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств для: _______________________________________________________________
               (указывается на какие цели необходима выписка: получение субсидии, предоставление в Росреестр и иные цели)
Адрес месторасположения: _______________________________________________
____________________________________________________________________________

Опись документов, прилагаемых к заявлению
	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во (шт.)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в моем заявлении, с целью предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов».
Документ прошу выдать (направить):
	
	при личном обращении; 
	
	через МФЦ;
	
	в форме электронного документа через 


                                                                           личный кабинет

 «_____» _____________ 20_____ года                       ______________________________
                                                                                                                  (подпись)
