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образования «Муниципальный 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее – Административный 

регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной 

книги сельского населенного пункта» на территории муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее – 

муниципальная услуга), устанавливает последовательность действий (административных 

процедур) при предоставлении муниципальной услуги и сроки, в течение которых эти 

действия должны быть произведены, определяет порядок взаимодействия органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, с физическими и юридическими лицами в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия 

структурных подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Камбарского района» (далее – МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с 

заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» - Управление территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги:  

- гражданин, осуществляющий ведение личного подсобного хозяйства на земельном 

участке, предоставленном и (или) приобретенном для ведения личного подсобного 

хозяйства;  

- член семьи гражданина, осуществляющего ведение личного подсобного хозяйства 

на земельном участке, предоставленном и (или) приобретенном для ведения личного 

подсобного хозяйства;  

- гражданин, совместно проживающий с лицом, осуществляющим ведение личного 

подсобного хозяйства на земельном участке, предоставленном и (или) приобретенном для 

ведения личного подсобного хозяйства;  

- иное лицо в случае представления доверенности, удостоверенной в установленном 

порядке, от лица, имеющего право на получение выписки из похозяйственной книги. 
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной 

услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее 

по тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется 

непосредственно Управлением территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» (далее – Территориальное управление). 

Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего 

Услугу: 

- Территориальное Управление Администрации Камбарского района: 

427950, УР, г.Камбарка, ул.Советская, 18, телефон приемной: (34153) 3-06-08, 

электронный адрес: mokambarka2012@mail.ru 

- структурные подразделения Территориального управления Администрации 

Камбарского района: 

1) Отдел управления Армязьской сельской территорией 

Почтовый адрес: 427946, д. Н.Армязь, ул. Завьялова, 31/а 

Тел./факс: (34153) 3-62-46 

E-mail: MOArmyz@yandex.ru  

2) Отдел управления Борковской сельской территорией 

Почтовый адрес: 427940, п. Борок, ул. Кирова, 7 

Тел./факс: (34153) 3-55-93 

E-mail: Borkovskoe@mail.ru 

3) Отдел управления Ершовской сельской территорией 

Почтовый адрес: 427941, с. Ершовка, ул. Колхозная, 47 

Тел./факс: (34153) 3-55-02 

E-mail: ershovskoe@yandex.ru  

4) Отдел управления Камской сельской территорией 

Почтовый адрес: 427958, с. Кама, ул. Речников, 7/а 

Тел./факс: (34153) 3-81-02 

E-mail: kmb-mokamck@udm.net  

5) Отдел управления Михайловской сельской территорией 

Почтовый адрес: 427943, с. Михайловка, ул. Юбилейная, 2/а 

Тел./факс: (34153) 3-53-41 

E-mail: mihailovskoe18@yandex.ru        

6) Отдел управления Нефтебазинской сельской территорией 

Почтовый адрес: 427952, с. Камское, ул. Советская, 13/а 

Тел./факс: (34153) 3-93-76  

E-mail: amokamskoe@udmnet.ru   

7) Отдел управления Шольинской сельской территорией 

Почтовый адрес: 427945, с. Шолья, ул. Дачная, 16 

Тел./факс: (34153) 3-65-49 

E-mail: anastasia.belon@yandex.ru     

- МФЦ Камбарского района АУ « МФЦ УР»(далее МФЦ): 
427950, г.Камбарка, ул.Советская, д.27 

Получить необходимую предварительную консультацию по интересующей Вас 

услуге Вы можете, позвонив в многофункциональный центр по многоканальному 

телефону 3-02-54, официальный сайт https://mfcur.ru/filials/mfc-kambarskogo-rayona , 
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единая справочная служба 122, адрес электронной почты :mfc-kam@yandex.ru. 

Прием и выдача документов осуществляются в рабочие дни согласно графику 

работы. 

График работы Территориального Управления Администрации Камбарского 

района: 

- ежедневно: с 8:00 ч. до 17:00 ч.  

 (обеденный перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.); 

- суббота, воскресенье - выходные дни. 

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» http://www.kamrayon.ru , портал 

государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики http://www.mfc18.ru , 

адрес электронной почты mokambarka2012@mail.ru . 

График работы МФЦ Камбарского района АУ « МФЦ УР»: 

 

Понедельник 08:00 – 17:00 

Вторник 08:00 – 20:00 

Среда 09:00 – 17:00 

Четверг 08:00 – 17:00 

Пятница 08:00 – 17:00 

Суббота 09:00 – 13:00 

Воскресенье Выходной 

 

1.3.3. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, через 

Многофункциональный центр, с использованием  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством 

электронной почты. 

1.3.4. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или 

об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется 

по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии 

соответствующих данных в заявлении). 

1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении 

предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения 

срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги 

при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного 

посещения Территориального управления. 

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на 

каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится 

представленный им пакет документов.  

1.3.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том 

числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.9. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о предоставление выписки из похозяйственной книги 

сельского населенного пункта (далее – заявление) 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Территориального управления  и  Многофункционального  

центра,  обращение  в которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Территориального управления; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 
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- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется 

бесплатно. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации 

(консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

1.3.10. Консультации предоставляются при личном обращении в Территориальное 

управление по контактным телефонам 8(34153) 3-05-74, 3-06-08, 3-00-66, посредством 

Интернет-приемной, по электронному адресу mokambarka2012@mail.ru. 

1.3.11. При ответе на вопросы заявителя специалист Территориального управления 

или МФЦ должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.12. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Территориальном управлении по адресу 427950, УР, г.Камбарка, 

ул.Советская, 18, телефоны (34153) 3-06-08, 3-00-66, 3-05-74, электронный адрес: 

mokambarka2012@mail.ru  ; 

- в МФЦ  по адресу: 427950, г.Камбарка, ул.Советская, д.27, по многоканальному 

телефону 3-02-54, официальный сайт https://mfcur.ru/filials/mfc-kambarskogo-rayona, адрес 

электронной почты mfc-kam@yandex.ru ; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - 

«Портал государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф) (далее – РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации Камбарского района 

(http://www.kamrayon.ru/)  

посредством размещения информации на информационных стендах 

Территориального управления, многофункционального центра. 

1.3.13. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для 

справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и 

учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на официальном сайте Администрации Камбарского района 

(http://www.kamrayon.ru/)  

- на информационном стенде у кабинета Территориального управления 

Администрации Камбарского района, расположенного в здании Администрации 

Камбарского района. 

1.3.14. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги 

сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. Доступ к 

информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного  обеспечения,  

предусматривающего  взимание платы,  регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 
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1.3.15. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте 

Администрации Камбарского района, размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации Камбарского района, 

Территориального управления Администрации Камбарского района, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Территориального управления, в том числе 

номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи Администрации, Территориального управления в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе Административный 

регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований 

к информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином 

портале, региональном портале, а также в Территориальном управлении при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.3.16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

Территориального управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся 

по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 

информации о наименовании Территориального управления, в который позвонил 

гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Территориального 

управления не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или 

специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос 

самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться за необходимой 

информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время или 

же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может 

получить необходимую ему информацию. 

Специалист не в праве осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно 

на принимаемое решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.17. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются 

в простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные 

вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, 

инициалы и номер телефона исполнителя. 

По письменному заявлению специалист  подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59- ФЗ). 



1.3.18. Заявители, представившие документы в обязательном порядке 

информируются специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта.  

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является Управление территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в 

выдаче выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 

составляет 10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, 

предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента. 

При поступлении обращения Заявителя, ответ на который не может быть дан без 

предоставления уточнённых или дополнительных сведений, Администрация в течение 5 

рабочих дней запрашивает у Заявителя необходимые сведения. 

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной 

услуги исчисляется с момента представления заявителем полного комплекта документов, 

предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не 

требующих исправления и доработки. 

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения 

консультации не должно превышать 15 минут. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление 

муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;    

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения 

обращений граждан РФ»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 27 июля  2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

-Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 

года №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами 

местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских 

округов»; 

-Устав муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики».   

 

 

 



2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 
2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие 

документы: 

а)  заявление по форме, указанной в приложение №1к настоящему Административному 

регламенту; 

б) паспорт заявителя; 

в) свидетельство о смерти (в случае смерти собственника имущества и (или)  земельного 

участка, дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально 

заверенная доверенность доверенного лица). 

г) свидетельство о рождении (в случае появления у гражданина новорожденного, или 

опекаемого ребенка); 

д) домовая книга (в случае наличия). 

2.6.2. Выписки из похозяйственной книги выдаются на основании заявления после 

предоставления необходимых документов согласно пункту 2.6.1  настоящего 

Административного регламента.  

2.6.3. Заявитель имеет право представить письменный запрос с использованием почтовой 

связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по 

факсу. 

Гражданин при обращении лично в Территориальное управление или МФЦ за 

получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его 

личность. 

При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени физического 

лица его представителем последний представляет надлежащим образом удостоверенную 

доверенность.  

От имени юридического лица запрос подаётся представителем юридического лица, 

действующим на основании учредительных документов или уполномоченным 

доверенностью. 

2.6.4. Запрещается 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 находятся в распоряжении 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики», государственных органов, иных органов местного 

самоуправления и (или) подведомственным им организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- непредставление или представление неполного пакета документов, указанных в п. 2.6. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа  в 

предоставлении муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги будет  отказано на следующих 

основаниях: 

 - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 

- заявителем не представлены необходимые документы; 

- отказа самого заявителя; 

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 

- смерти заявителя (представителя заявителя). 

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю 

направляется (выдается) уведомление об отказе с указанием причин отказа. 

 



2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги 
Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди 

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной 

услуги не должно превышать 15 минут. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Отдела 

осуществляет не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник 

Отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в 

письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 

консультирования. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
Обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в 

течение одного рабочего дня. 

 

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

к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении 

государственной 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. 

Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда СП 

2.2.3670-20, утвержденным Постановлением Главного государственного санитарного 

врача РФ от 02.12.2020 N 40. 

Помещения Управления территориального развития Администрации  

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами 

пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.   

На территории, прилегающей к месторасположению Управления территориального 

развития Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики», должны быть оборудованы бесплатные 

места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - 

для транспортных средств инвалидов.  

 Вход в здание Управления территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой 

(вывеской), содержащей наименование территориального органа, пандусом и 

расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.  

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия 

должностных лиц Управления территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» и граждан должны размещаться на нижних этажах здания.  

Приём граждан в Управления территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» должен осуществляться в специально выделенных для этих целей 

помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов 

(заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан.  



 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, 

в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы 

должностных лиц Управления территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики».  

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест 

ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.  

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц 

Управления территориального развития Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики».  

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

-  визуальной, текстовой  информацией, размещаемой на информационных 

стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых 

актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных 

сведений;  

- стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными 

принадлежностями.  

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в 

которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, 

типовые формы документов.  

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 

наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.  

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в 

том числе инвалидов, использующих кресла - коляски.  

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического 

перерыва.  

Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов.  

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрации Управления территориального развития 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает 

инвалидам (включая  инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):  

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в территориальном органе;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом 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 её 

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

Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

 оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами.  



Приём граждан ведётся специалистом по приёму населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи.  

Специалист по приёму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.  

Специалист по приёму населения, а также иные должностные лица Управления 

территориального развития Администрации  муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики», работающие с 

инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с 

обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и законодательством Удмуртской Республики.  

Рабочее место специалиста по приёму населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером).  

При организации рабочих мест должностных лиц Управления территориального 

развития Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики» и мест по приёму граждан в 

территориальном органе предусматривается возможность свободного входа и выхода из 

помещения.  

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на 

приём по телефону Управления территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики».  

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму 

населения желаемое время приёма.  

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения 

назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и 

времени, удобного гражданину.  

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, 

представленных заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения 

муниципальной услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного 

взаимодействия заявителя и должностных лиц (сотрудников) и Территориального 

управления не требуется, за исключением случаев, когда заявителю лично или по 

телефону предоставляется устная информация о ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Территориального управления при предоставлении муниципальной услуги 

не должна превышать 15 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 



2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме  
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при 

технической возможности МФЦ и Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики . 

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые 

заявителем в электронной форме, должны быть отсканированы либо представлены в 

формате "MS Word" и должны иметь качественное, четкое изображение. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме 

3.1.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;  

- формирование заявления о переводе помещения; 

- прием и регистрация Территориальным управлением заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления услуги; 

- получение результата предоставления услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги; 

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

Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц Территориального 

управления, муниципального служащего. 

3.1.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

1) Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на Едином портале, Региональном портале без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных статье 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для 

предоставления услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале к 

ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления услуги, направляются в Территориальное управление посредством 

Единого портала, Регионального портала. 



4) Территориальное управление обеспечивает в срок не позднее одного рабочего 

дня с момента подачи заявления на Едином портале, Региональном портале, а в случае его 

поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый 

рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление 

заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги. 

5) электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Территориальным управлением для предоставления услуги (далее – ГИС). 

6) ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого 

портала, Регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы; 

- производит действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

7) заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Территориального 

управления, направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, 

Региональном портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает  при личном обращении в Многофункциональном 

центре. 

8) получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

Региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

9) при предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления 

и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры 

предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 

услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении  услуги и возможности получить  результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

3.1.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов  федеральных  органов  исполнительной власти (их 

структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия 

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти  (их структурных подразделений) и территориальных 

органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 



качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о 

применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей». 

3.1.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа 

местного самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации либо 

муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-

ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 

20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг. 

 

3.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 

максимальный срок его исполнения 
Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны 

на блок-схеме, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих 

административных процедур: 

а)  приём и регистрация заявления; 

б) проверка на правильность заполнения заявления;  

в) анализ тематики поступившего заявления и исполнение запроса; 

г) выдача справок или выписок из похозяйственных книг. 

  

а) Приём и регистрация заявления. 
Основанием для начала данной административной процедуры является личное 

обращение заявителя в Территориальное управление либо через МФЦ, поступление 

запроса по почте, либо по электронной почте. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

специалист Территориального управления или МФЦ. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 

рабочего дня. 

Специалист  Территориального управления или МФЦ выполняет следующие 

действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает заявление; 

- регистрирует заявление в журнале учёта и регистрации заявлений граждан; 

- по просьбе заявителя ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре 

(при личном обращении заявителя). 

В день поступления документов специалист Территориального управления или 

МФЦ, все документы передаёт Заместителю Главы по территориальному развитию – 

Начальнику Управления. Начальник накладывает резолюцию на заявлении в день 

поступления и возвращает его на исполнение. 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация 

заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя). 

 

б) Проверка на правильность заполнения заявления. 
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист 

Территориального управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего 

дня. 



Специалист Территориального управления, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги: 

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6 

Административного регламента, путём сопоставления представленного заявителем  

заявления с требованиями к его оформлению. 

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 

2.6 Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 3-х дней с момента регистрации заявления готовит 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передаёт его на 

рассмотрение Заместителю начальника Управления – начальнику Отдела 

управления территорией г. Камбарка или Начальнику Отдела управления сельской 

территорией. Начальник рассматривает и подписывает отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Должностное лицо в течение 3-х дней со дня регистрации заявления направляет 

подписанный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почте или 

через МФЦ. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной 

форме. 

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист Территориального управления, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа 

тематики поступившего запроса. 

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения 

о проведении анализа тематики заявления. 

 

в) Анализ тематики поступившего заявления и исполнение запроса. 
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие 

решения о проведении анализа тематики заявления. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

специалист Территориального управления, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 

дней. 

Специалист Территориального управления, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги готовит справку или выписку из похозяйственной книги. 

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации 

муниципального образования специалист Территориального управления, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги: 

- готовит мотивированный отказ в предоставлении информации; 

- направляет подготовленное решение на подпись Заместителю начальника 

Управления – начальнику Отдела управления территорией г. Камбарка или 

Начальнику Отдела управления сельской территорией. 

 

г) Предоставление выписок из  похозяйственных книг.  
Основанием для начала данной административной процедуры является подготовка   

выписки из похозяйственной книги или мотивированного отказа в предоставлении 

информации. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист 

Территориального управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3-х дней. 

Специалист Территориального управления, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги: 

- готовит сопроводительное письмо о направлении справки, выписки из похозяйственной 

книги или мотивированный отказ в предоставлении информации; 



- обеспечивает подписание сопроводительного письма Заместителем начальника 

Управления – начальником Отдела управления территорией г. Камбарка или 

Начальником Отдела управления сельской территорией; 

при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи 

документов лично заявителю или через МФЦ. 

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист 

Территориального управления или МФЦ, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги: 

- направляет сопроводительное письмо с приложением выписки из похозяйственной 

книги или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю по 

почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес 

электронной почты, указанный заявителем. 

 

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 ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, 

проводится в отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого 

центра последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с 

периодичностью, определяемой директором; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации – Заместителем начальника Управления – начальником Отдела 

управления территорией г. Камбарка или Начальником Отдела управления сельской 

территорией путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений – Заместителем начальника Управления – 

начальником Отдела управления территорией г. Камбарка или Начальником Отдела 

управления сельской территорией при визировании проектов документов, являющихся 

результатами Муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

Муниципальной услуги – Заместителем начальника Управления – начальником Отдела 

управления территорией г. Камбарка или Начальником Отдела управления сельской 

территорией. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и 

исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется 

соответственно Заместителем Главы Администрации по территориальному развитию - 

начальником Управления. 

Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными 

лицами, муниципальными служащими положений настоящего Административного 

регламента. Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении 

предоставления Муниципальной услуги. 



Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в 

части, касающейся участия в предоставлении Муниципальной услуги МФЦ 

осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых 

Администрацией, Территориальным управлением и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, Территориального управления и МФЦ. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или 

контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает 

в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц 

Администрации и Территориального управления, сотрудников МФЦ, муниципальных 

служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предоставления 

муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты 

(тематические проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо 

обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий 

Администрации, Территориального управления и МФЦ, установленных правовыми 

актами и настоящим Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, 

Территориального управления и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение 

установленных сроков её осуществления возлагается на Заместителя Главы 

Администрации по территориальному развитию - начальника Управления. 

Должностные лица, муниципальные служащие Территориального управления, 

которым поручено предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Территориальном 

управлении; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной 

услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных 

настоящим Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 



5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, иных привлекаемых организаций, а также их 

должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) 

действие (бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных 

служащих при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на 

основании Административного регламента, действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть 

обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых 

для предоставления муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и их работников, 

осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации (далее 

соответственно – привлекаемые организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его 

работников, установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется 

заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по 

адресу, указанному заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя (его представителя); 



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 Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми 

актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики»; 

7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, 

предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок, в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

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 Удмуртской Республики, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский 

район Удмуртской Республики». 

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, если такое требование обусловлено изменениями действующего 

законодательства, вступившими в силу в период, прошедший с даты первоначального 

отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, 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 государственной услуги в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме: 

1) Заместителю Главы Администрации по территориальному развитию - начальнику 

Управления - на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального 

служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации 

по территориальному развитию - начальника Управления, на решение (действие, 

бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю МФЦ; 
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4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ 

подаются учредителю многофункционального центра. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного 

лица, муниципального служащего, руководителя отдела, предоставляющего 

государственную услугу, может быть принята при личном приёме заявителя, а также 

может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме 

заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает 

её передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения 

жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в 

письменной форме на бумажном носителе. 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление 

действий от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем 

заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 



 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной 

Администрации с 8 часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 

00 минут ежедневно. 

5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены 

в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом 

документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 

2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ. 

5.4.10.  Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, 

должностного лица либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  

муниципального служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование 

привлекаемой организации, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его 

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 

- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

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

ответ заявителю; 

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

структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций; 

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

(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации 

района, должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его 

доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов 

его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в 

жалобе. 

5.4.13. 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. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации по 

территориальному развитию - начальнику Управления, подлежит рассмотрению в течение 

15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 

документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущенных опечаток и 



ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 

в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 

если возможность приостановления предусмотрена  

законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не 

предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 

5.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых Территориальным управлением, 

многофункциональным центром либо привлекаемой организацией, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении 

государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной 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. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии) должностного лица (или руководителя 

многофункционального центра), принявшего решение по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, 

муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике 

многофункционального центра, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия 

(бездействие) структурного подразделения Администрации, должностного лица, 

муниципального служащего подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы 

должностным лицом Администрации, либо руководителем структурного подразделения 

Администрации.  



Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подписывается руководителем учредителя 

многофункционального центра. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он 

вправе обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации. 

 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и 

рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей  

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих 

осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, консультирования граждан специалистами МФЦ. 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского 

населенного пункта» 

 

 

 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ 

 

Заместителю начальника Управления –  

начальнику Отдела управления  

территорией г. Камбарка или Начальнику  

Отдела управления сельской территорией 

от ____________________________________ 
        (Ф.И.О., дата рождения) 

проживающего по адресу:________________ 

______________________________________ 

телефон_______________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу предоставить мне выписку  (справку) из похозяйственной 

книги________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

 

Информацию следует выдать _____________________________________________ 
                                          (на руки, отправить по почте, отправить на электронный адрес- отметить нужное).   

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию накопление, 

хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем запросе и 

прилагаемых документах, с целью выдачи мне справки (выписки) из похозяйственной 

книги в муниципальном образовании «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса. 

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной 

форме. 

 

 

 

 

______________                                                                                    ________________ 

(дата)                                                                                                        (подпись) 

 

 

 

 

 

  



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

 
Заместителю начальника Управления –  

начальнику Отдела управления  

территорией г. Камбарка или Начальнику  

Отдела управления сельской территорией 

от _________________________ 
(должность, Ф.И.О. руководителя  

организации или уполномоченного лица) 

___________________________________ 
(полное наименование организации, ИНН, ОГРН) 

___________________________________ 

___________________________________ 

адрес организации ___________________ 

___________________________________ 

E-mail ______________________________ 

телефон ____________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу предоставить мне выписку (справку) из похозяйственной книги ____ 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

 

Информацию следует выдать_____________________________________________ 
                                                       (выдать на руки, отправить по почте, отправить на электронный  

______________________________________________________________________ 
адрес отметить нужное) 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных», согласие на обработку персональных данных прилагаю. 

 

 

______________                                                                                  ________________ 

     (дата)                                                                                                        (подпись) 
 

 

 

 



СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я,________________________________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество руководителя либо уполномоченного заявителя) 

документ, удостоверяющий личность___________   № _________________________ 

выдан ________________________________________________________________________ 

зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________________________ , 

СНИЛС ________________________________ ,    в    соответствии с Федеральным законом от 27 

июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен(на) на обработку моих 

персональных данных (фамилия, имя, отчество; дата рождения; контактный телефон (сотовый, 

рабочий); место работы, должность) Управлением территориального развития администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртский 

Республики», то есть совершение любых действий (операций) или совокупность действий 

(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных 

данных, а также на передачу такой информации третьи лицам, в случаях, установленных 

нормативными документами вышестоящих органов и законодательством. 

Настоящее согласие действует в течение одного года с момента подписания. 

Настоящее согласие может быть отозвано мною в любое время путем подачи оператору 

заявления в простой письменной форме. В случае неправомерного использования 

предоставленных данных согласие отзывается письменным заявлением. 

 

«___» _____________20__года  ________________   __________________________ 

                                                         (подпись)              (Фамилия Имя Отчество)               

 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года 

№ 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных 

данных мне разъяснены. 

 

«___» _____________20__года  ____________   ____________________________ 

                                                          (подпись)              (Фамилия Имя Отчество)                  

 



 

Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского 

населенного пункта» 

 

Блок – схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги» 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

 

Прием и регистрация 

заявления в МФЦ 

Прием и регистрация  заявления 

в Администрацию 

Территориального управления  

Передача заявления в 

Администрацию  

Территориального 

управления  не позднее 

следующего  рабочего 

дня со дня регистрации 

заявления 

Регистрация заявления поступившего  

из МФЦ. Назначение исполнителя    

муниципальной услуги и передача  ему 

заявления на исполнение в сроки, 

установленные административным  

регламентом 

 

Заявление на предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

Подготовка результата 

муниципальной услуги (выписка из  

похозяйственной книги) согласно 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги (не более 13 

рабочих дней) 

Передача результата 

в МФЦ 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 


