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Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки, подтверждающей, что 

сельскохозяйственная продукция произведена на принадлежащем (принадлежащих) 

гражданину или членам его семьи земельном участке (участках), используемом 

(используемых) для ведения личного подсобного хозяйства, 

садоводства и огородничества» 

1. Общие положения 

Предмет регулирования 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

справки, подтверждающей, что сельскохозяйственная продукция произведена на принадлежащем 

(принадлежащих) гражданину или членам его семьи земельном участке (участках), используемом 

(используемых) для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства и огородничества» (далее 

- административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 

муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет 

последовательность и сроки действий (административные процедуры) Администрации 

Рагозинского сельского поселения Седельниковского  муниципального района Омской области. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. За получением муниципальной услуги могут обратиться физические лица, имеющие 

принадлежащий им, членам их семьи земельный участок (земельные участки), используемый 

(используемые) для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства и огородничества. От 

имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги может обратиться его 

уполномоченный представитель (далее - представитель). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги. 

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации Рагозинского 

сельского поселения Седельниковского муниципального района Омской области (далее - 

Уполномоченный орган, Администрация сельского поселения, Администрация); 

2) по телефону Уполномоченного органа; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) 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 – ЕПГУ, 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

(https://pgu.omskportal.ru/) (далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (http://lrgz.sedel.omskportal.ru/ ); 

http://lrgz.sedel.omskportal.ru/


5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа. 

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о выдаче справки, подтверждающей, что сельскохозяйственная 

продукция произведена на принадлежащем (принадлежащих) гражданину или членам его семьи 

земельном участке (участках), используемом (используемых) для ведения личного подсобного 

хозяйства, садоводства и огородничества (далее – выдача справки); 

адресов Уполномоченного органа, обращение в которые необходимо для предоставления 

муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче справки и о 

результатах предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 

обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 

получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 

из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и 

влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.4. 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). 

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 



Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 

программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или 

предоставление им персональных данных. 

1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа; 

справочные телефоны Уполномоченного органа, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

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

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный 

регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.10. Информация о ходе рассмотрения заявления о выдаче справки и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 

личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в Уполномоченном органе при 

обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.  

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги –«Выдача справки, подтверждающей, что 

сельскохозяйственная продукция произведена на принадлежащем (принадлежащих) гражданину 

или членам его семьи земельном участке (участках), используемом (используемых) для ведения 

личного подсобного хозяйства, садоводства и огородничества» 

 
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Рагозинского сельского 

поселения Седельниковского муниципального района Омской области  

2.2.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления), организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного 

из следующих документов: 

а) справки, подтверждающей, что сельскохозяйственная продукция произведена на 

принадлежащем (принадлежащих) гражданину, или членам его семьи, земельном участке 

(участках), используемом (используемых) для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства 

и огородничества; 

б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление). 

 



Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Процедура предоставления муниципальной услуги не должна превышать 10 (десять) 

рабочих дней со дня подачи заявителем запроса и перечня необходимых документов. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о 

порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации сельского поселения, а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций) и на Едином портале. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- заявление (Приложение №1 к административному регламенту); 

- оригинал или нотариально заверенная копия документа, подтверждающего полномочия 

лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя, 

если с заявлением обращается представитель заявителя; 

- копия правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельный 

участок, в случае если такие права не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости. 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может 

осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 годаИ 149- ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации". 
2.6.1 В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может 

осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и 

аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных 

частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации».  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация 

могут осуществляться посредством:  

- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных 

систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при 

условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;  



- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы 

персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных 

данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим 

персональным данным физического лица. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и подлежащих 

представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок, 

предоставленный или приобретенный для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства и 

огородничества. 

2.8. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 

заявителем одним из следующих способов: 

1) лично или посредством почтового отправления в Уполномоченный орган; 

2) через Региональный или Единый портал. 

2.9. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся 

в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации» (далее – Федеральный закон № 131) государственных и муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 

131 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 131; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 
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в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного 

или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 131, при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную 

услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 131, уведомляется заявитель, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

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

№ 131, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 

является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.10. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 

государственной власти, структурными подразделениями органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации или органа местного самоуправления документов и сведений не может 

являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

2.11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за 

услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. 

Административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем; 

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые 

сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 

содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

5) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган 

местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 

услуги; 
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6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на Региональном портале, Едином портале; 

7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий 

признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи». 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.12. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

- отсутствие доказательств, подтверждающих право пользования земельным участком для 

ведения личного подсобного хозяйства, садоводства и огородничества; 

- превышение максимального размера, установленного в соответствии с п. 5 ст. 4 

Федерального закона от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве"; 

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, или не 

указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в данном случае об этом в течение 

семи дней сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению; 

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом заявителю 

сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания 

 

2.14. Информация о размере государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги, размещается в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций) и на Едином портале. 

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 

Уполномоченном органе составляет не более 15 минут. 

 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

 



2.17. Регистрация заявления о выдаче справки и представленных заявителем документов 

указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента способами в Администрацию 

сельского поселения, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его 

поступления. 

Заявление о выдаче справки считается поступившим в Администрацию сельского 

поселения со дня его регистрации. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется  

муниципальная услуга 

 

2.18. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений о выдаче справки и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать 

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 

стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой 

(парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 

средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 

таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а 

также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 

чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 



Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками 

заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 

фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 

объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.19. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в 

том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги 

с помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.20. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 



своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной 

услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 

удовлетворении) требований заявителей. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

 

2.21. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу и в многофункциональном 

центре не предоставляется. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения 

использует следующие информационные системы:  

ФГИС «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (СМЭВ); 

ИС Единый портал Государственных услуг (ЕПГУ); 

ФГИС «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (ЕСИА); 

Региональный портал государственных услуг Омской области. 

2.24. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещенную на Едином портале и на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством 

Регионального портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 

документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) уполномоченного органа, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих посредством Регионального портала, портала 

федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

муниципальных услуг органами предоставляющие муниципальные услуги, их должностными 

лицами, муниципальными служащими. 

 



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 

 

3.1. Перечень административных процедур 

а) прием и регистрация запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги; 

б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

в) рассмотрение заявления и перечня прилагаемых документов; 

г) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация запроса заявителя на предоставление муниципальной 

услуги 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации 

документов заявителя является личное обращение заявителя в Уполномоченный орган с 

заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги 

(муниципальных услуг), либо направление им запроса (комплексного запроса) и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), по почте, по 

информационно-телекоммуникационной сети общего доступа «Интернет», включая Единый 

портал, Региональный портал Омской области, электронную почту в виде электронных 

документов, подписанных электронной подписью. 
3.2.2. При поступлении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию 

документов заявителя: 
а) устанавливает предмет обращения заявителя; 
о) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае личного обращения 

заявителя); 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и 

аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной 

системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, 

биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

в) регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации заявлений; 

г) в случае необходимости производит копирование документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3. При установлении факта отсутствия документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и (или) несоответствия предоставленных документов требованиям, 

установленным настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за прием 

и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.4. При желании заявителя устранить выявленные недостатки, прервав процедуру 

подачи документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, 

возвращает заявителю представленные им документы. 

3.2.5. Если при установлении факта отсутствия документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия представленных документов 



требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает 

на приеме представленных им документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию 

документов заявителя, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на 

выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов. 

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 

заполнении, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, помогает 

заявителю собственноручно заполнить заявление или заполняет его самостоятельно от руки либо с 

использованием электронно-вычислительной техники и представляет его на подпись заявителю. 

3.2.7. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, передает 

документы, представленные заявителем, Главе Рагозинского сельского поселения, который 

рассматривает их, накладывает соответствующую резолюцию и передает специалисту 

Администрации Рагозинского  поселения, осуществляющего исполнение полномочий по выдаче 

справки, подтверждающей, что сельскохозяйственная продукция произведена на принадлежащем 

(принадлежащих) гражданину или членам его семьи земельном участке (участках), используемом 

(используемых) для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства и огородничества. 

3.2.8. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных 

документов с использованием Единого портала или Регионального портала Омской области через 

информационную систему межведомственного взаимодействия (далее - информационная система). 

Специалист, входит в информационную систему, путем авторизации, используя «Логин» и 

«Пароль» или сертификат электронной цифровой подписи (при ее наличии) и производит 

следующие действия: 

1) проверяет правильность заполнения заявления в электронной форме, а также полноту 

указанных сведений; 

2)  проверяет соответствие представленных электронных документов 

установленным действующим законодательством требованиям, а именно: 

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их 

действия; 

3) проверяет соблюдение следующих требований: 

а) наличие четкого изображения сканированных документов; 

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в 

представленных заявителем документах. 

Подлинные документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, 

предоставляются заявителем лично, специалист назначает заявителю дату, время и место приема. 

1) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в 

электронном виде с использованием Единого портала или Регионального портала Омской области 

запись о приеме электронного заявления и документов; 

2) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в 

информационной системе интерактивных полей. 

Регистрация заявления, поступившего в форме электронного документа, осуществляется в 

день его поступления в Администрацию Рагозинского сельского поселения. В случае поступления 

заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый 

рабочий день Администрации, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

3.2.9. Результатом административной процедуры является регистрация запроса заявителя 

на получение муниципальной услуги. 

3.2.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и 

регистрации документов заявителя составляет 1 (один) рабочий день. 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и 

направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
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муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7  

настоящего Административного регламента. 

3.3.2. Документы, указанные в подпункте 2.7 настоящего Административного регламента, 

запрашиваются специалистом Администрации по каналам межведомственного взаимодействия в 

течение 1 (одного) рабочего дня со дня приѐма заявления и обязательного перечня документов, 

указанного в подпункте 2.6. настоящего Административного регламента. 

В течение 5 (пяти) рабочих дней в Администрацию направляются ответы на полученные 

запросы. 

3.3.3. Результат административной процедуры — формирование полного пакета 

документов для предоставления муниципальной услуги. 
Время выполнения административной процедуры  не должно превышать 5 (пять) рабочих 

дней. 

3.4. Рассмотрение заявления и перечня прилагаемых документов 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 

специалистом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, документов, представленных 

заявителем с резолюцией соответствующего руководителя. 

3.4.2. При поступлении документов специалист, ответственный за рассмотрение 
документов заявителя: 

а) устанавливает предмет обращения заявителя; 

б) формирует дело заявителя, которое представляет собой комплект документов, 

представленных заявителем. 

3.4.3. Осуществляя рассмотрение документов заявителя, специалист, ответственный за 

рассмотрение документов заявителя: 

а) проверяет полноту представленных документов; 

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на 

получение муниципальной услуги; 

в) проверяет наличие у заявителя полномочия на право обращения с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель 

заявителя); 

г) проводит анализ сведений, содержащихся в похозяйственной книге; 

д) в случае отсутствия сведений в похозяйственной книге, осуществляет выезд с целью 

осмотра личного подсобного хозяйства гражданина и внесении соответствующих записей в книгу; 

е) при необходимости готовит межведомственный запрос в Управление Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Омской области о 

предоставлении выписки из Единого государственного реестра недвижимости на земельный 

участок, предоставленный или приобретенный для ведения личного подсобного хозяйства, 

садоводства и огородничества. 

3.4.4.  При отсутствии предусмотренных подпунктом 2.13 настоящего 

Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

специалист, ответственный за рассмотрение документов заявителя, после получения ответа на 

межведомственный запрос, осуществляет подготовку проекта справки, подтверждающей, что 

сельскохозяйственная продукция произведена на принадлежащем гражданину или членам его 

семьи земельном участке, используемом для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства и 

огородничества по форме, указанной в приложении №2 к настоящему Административному 

регламенту. 

3.4.5. При наличии предусмотренных подпунктами 2.13 настоящего 

Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

специалист, ответственный за рассмотрение документов заявителя, осуществляет подготовку 

проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.4.6. Специалист, ответственный за рассмотрение документов заявителя, передает проект 

справки (уведомления) вместе с личным заявлением заявителя и представленными документами 



для визирования Главе Рагозинского сельского поселения, который рассматривает личное 

заявление заявителя и представленные документы, визирует проект справки (уведомления) и 

передает его вместе с личным заявлением заявителя и представленными документами 

должностному лицу, ответственному за выдачу документов заявителю. 

3.4.7. В случае если при выполнении административных действий, предусмотренных 

пунктом 3.4.3 настоящего Административного регламента, Главой сельского поселения будет 

выявлено несоответствие проекта справки (уведомления) действующим нормативным правовым 

актам, такое должностное лицо ставит об этом соответствующую резолюцию и обеспечивает 

передачу проекта справки (уведомления) вместе с личным заявлением заявителя и представленных 

документов специалисту, ответственному за рассмотрение документов заявителя, для устранения 

выявленных нарушений и повторного направления на согласование и подписание. 

3.4.8. Результатом административной процедуры рассмотрения запроса и перечня 

документов заявителя является получение специалистом, ответственным за выдачу документов 

заявителю, справки (уведомления), подписанной Главой сельского поселения. 

3.4.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения 

запроса и перечня документов заявителя составляет не более 7 (семи) рабочих дней с момента 

регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
3.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным за 

выдачу документов заявителю, справки (уведомления), подписанной(го) Главой сельского 

поселения. 

3.5.2. При получении справки (письма), специалист, ответственный за выдачу документов 

заявителю: 

а) информирует заявителя о результате рассмотрения заявления; 

б) выдает (направляет по почте) заявителю справку (уведомление); 

в) регистрирует факт выдачи (направления по почте) заявителю справки (уведомления) в 

Журнале регистрации исходящих документов. 

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры выдачи заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги является выдача (направление по почте) 

заявителю справки, подтверждающей, что сельскохозяйственная продукция произведена на 

принадлежащем гражданину или членам его семьи земельном участке, используемом для ведения 

личного подсобного хозяйства, садоводства и огородничества либо уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 2 рабочих дня с момента принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.5. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его 

выбору вправе получить: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, 

направленного Администрацией сельского поселения. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления муниципальной услуги 

на Едином портале или Региональном портале Омской области. 
3.6. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальных услуг в электронной форме 

3.6.1. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной 



форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 

электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». При направлении 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе 

приложить к такому заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с 

требованиями законодательства. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, 

доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

3.6.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) прием Заявления и документов (информации), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) проверка действительность усиленной квалифицированной электронной подписи; 

3) обработка и предварительное рассмотрение документов: формирование 

электронных документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых от 

заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя 

заявителя), заверение электронной подписью в установленном порядке; 

4) принятие решения о подготовке выписки, уведомления; 

5) направление заявителю уведомления о приеме заявления или отказа в приеме к 

рассмотрению заявления; 

6) формирование результата предоставления муниципальной услуги; 
7) направление (выдача) результата. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или 

подготовки документа. 

3.7. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных 

процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 

июля 2010 года N210-ФЗ ”06 организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг”. 

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом уполномоченного 

органа, ответственного за регистрацию. 

После регистрации запрос направляется в уполномоченный орган, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления 

заявителем таких документов на бумажном носителе. 

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 

Регламента, в электронной форме с использованием Единого и Регионального портала, 

подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо, 

отвечающее за предоставление муниципальной услуги: 

проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с 

использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая 

входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно- технологическое 

взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для 

предоставления услуг. 

формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, 

принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя 

(представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном 

порядке. 



Срок административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, 

регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении заявления и документов, в том 

числе с использованием Единого и Регионального портала - 2 дня. 

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему 

документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении заявления и 

документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала, является прием и 

регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином и 

Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном 

отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной) 

услуги; 

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

1) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение 

установленных условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного 

органа услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение 

об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет 

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

закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием 

для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной 

подписью должностного лица уполномоченного органа и направляется по адресу электронной 

почты заявителя либо в его личный кабинет на Едином и Региональном портале. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для 

отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления. 

При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника результата 

предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в администрацию лично с 

документом, удостоверяющим личность. 

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в 

системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений. 

Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

Основанием для начала административной процедуры является представление 

(направление) заявителем в Уполномоченный орган в произвольной форме заявления об 

исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку 



указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 

соответствующего заявления. 

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или 
отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену 

указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации 

соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, должностное лицо структурного подразделения 

Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно 

сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 

рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю 

исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

3.9. Случаи и порядок предоставления 

муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме 

 

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не 

предусмотрено. 

 

3.10. Варианты предоставления муниципальной 

услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги 

отдельным категориям заявителей, объединенных 

общими признаками, в том числе в отношении результата 

муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились 

 

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления 

указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том 

числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не 

предусмотрены. 

 

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 

 

4.1.1. Контроль за деятельностью Администрации сельского поселения по предоставлению 

муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения. 

 

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  

предоставлен муниципальной услуги 

 



4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 

путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации сельского 

поселения, но не реже 1 раза в год. 

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию сельского 

поселения обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и 

законных интересов.  

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) 

выездной проверки в порядке, установленном законодательством. 

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного обращения заявителя 

о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги. 

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за 

решения и действия (бездействие),  

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

 муниципальной услуги 

 

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут 

персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной 

услуги.  

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам  

контроля за предоставлением муниципальной услуги,  

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органа 

местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 

1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке 

действий (бездействия) сотрудников органа местного самоуправления, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, руководителю такого органа. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 



Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа местного самоуправления, должностного лица в исправлении допущенных 

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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального органа местного самоуправления, 

Регионального портала, Единого портала, информационной системы досудебного обжалования, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, их работников; 



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

(бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

услугу, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее 1 рабочего дня с 

момента поступления. 

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

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган 

(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней. 

5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в 

жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней 

документов. 

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

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

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в срок 

1 рабочего дня. 





Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

В Администрацию Рагозинского сельского 

поселения Седельниковского муниципального района 

от _________________________________________ 

___________________________________________ 

Адрес проживания__________________________ 

__________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче справки, что сельскохозяйственная продукция произведена на 

принадлежащем (принадлежащих) гражданину или членам его семьи земельном 

участке (участках), используемом (используемых) для ведения личного подсобного 

хозяйства, садоводства и огородничества 

Прошу выдать справку о наличии личного подсобного хозяйства, дачного строительства, 

садоводства и огородничества по адресу: 

Полный адрес места расположения 

площадь личного подсобного хозяйства, занятого посевами, посадками, плодовыми и ягодными 

насаждениями: _________________________________________________________  

количество сельскохозяйственных животных, птиц и пчел 

Приложение: 

правоустанавливающий или правоудостоверяющий документ на землю (по желанию 

заявителя); 

копия паспорта; 

2. ________________________________________  

" ___ " ___________ 20 ___ года 

Даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 

26 июня 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 

(подпись заявителя) (расшифровка подписи) 

(должность лица принявшего (подпись) (расшифровка подписи) 

заявление,



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

(подпись) (ФИО) 

 

 

 

 

 

 

Справка дана 

на основании похозяйственной книги № ______ лицевой счет № _______ в книге ______ . 

Дата выдачи справки: _________________  

Глава Администрации  _________  

(подпись) (ФИО) 

Ведущий специалист  ______________ 

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ 

Администрация Рагозинского сельского 

поселения Седельниковскогомуниципального 

района 646493, Омская область, 

Седельниковский район с.Рагозино, ул. 

Советская, 1 

Выдана Администрацией Рагозинского сельского 

поселения Седельниковскогомуниципального района 

в том, что 

 

дата рождения: 

документ, удостоверяющий личность: 
 

серия № 

выдан 

код 
 

проживающий 
  

по 

адресу: 
   

имеет в наличии личное подсобное хозяйство 

размером___ га, которое расположено по адресу: 
 

В ______ 20 _ г. на территории указанного личного подсобного хозяйства выращивается: 

Номер Вид скота/птицы Поголовье, шт. 

1 2 3 
   

 

Номер Вид культуры Площадь, кв. м 

1 2 3 
   

 



Приложение № 3 

к Административному регламенту 

(ответственное должностное лицо) (подпись) (Ф.И.О.) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Рассмотрев заявление (№, дата) и приложенные к нему документы, настоящим сообщаю, 

что Вам отказано в предоставлении услуги по выдаче справки, подтверждающей, что 

сельскохозяйственная продукция произведена на принадлежащем (принадлежащих) гражданину 

или членам его семьи земельном участке (участках), используемом (используемых) для ведения 

личного подсобного хозяйства, садоводства и огородничества в связи со следующим. 

(мотивы, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги). 

Глава Рагозинского сельского поселения



Приложение № 4 

к Административному регламенту 

(ответственное должностное лицо) (подпись) (Ф.И.О.) 

 

 

Я, 
Согласие на обработку персональных данных 

(Ф.И О) 

(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность) 

не возражаю против обработки Администрацией Рагозинского сельского поселения, включая 

(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блоки|хшание, уничтожение)) 

следующих моих персональных данных: 
(перечень персональных данных) 

обрабатываемых с целью 
(цель обработки персональных данных) 

в течение 
(указать срок действия согласия) 

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме. 

Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направления в 

Администрацию Рагозинского сельского поселения письменного сообщения об указанном отзыве 

в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

« » 20 г 
 

 

1) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года  

№ 136-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147) (далее - ЗК РФ); 

3) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 

29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 

03.08.2006); 

4) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности» («Собрание законодательства 

РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017, «Российская газета», № 165, 01.08.2007, «Парламентская газета», № 99-101, 

09.08.2007); 

5)  Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 

государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, 

«Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776); 

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 

31, ст. 4179); 

7) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 

08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036); 

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и 

представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, N 29, ст. 

4479); 

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг» («Российская газета», № 148, 02.07.2012, «Собрание законодательства РФ», 02.07.2012, № 27, ст. 3744); 
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Приложение № 5 

к Административному регламенту 

(ответственное должностное лицо) (подпись) (Ф.И.О.) 

 

 

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», № 200, 31.08.2012, 

«Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903); 

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об использовании простой 

электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 

04.02.2013, № 5, ст. 377); 
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