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	Чувашская Республика
Администрация

города Чебоксары
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


30.04.2015  № 1533
Об утверждении административного регламента администрации города Чебоксары по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования города Чебоксары – столицы Чувашской Республики, принятым решением Чебоксарского городского Собрания депутатов Чувашской Республики от 30.11.2005 №40, и в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент администрации города Чебоксары по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг» согласно приложению.

2. Управлению по связям со СМИ и молодёжной политики администрации города Чебоксары опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Чебоксары – руководителя аппарата Маклыгина А.Ю. 

Глава администрации города Чебоксары 
      А.О. Ладыков
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

города Чебоксары
от 30.04.2015 № 1533
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации города Чебоксары по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача выписок из похозяйственных книг»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственных книг (далее – муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные на территории муниципального образования Чебоксарского городского округа, имеющие в собственности земельный участок, предоставленный или приобретенный для ведения личного подсобного хозяйства, обратившиеся в орган местного самоуправления города Чебоксары за предоставлением им выписок из похозяйственных книг (далее – заявители). С заявлением и документами для получения муниципальной услуги также вправе обратиться представители указанных лиц, действующие в силу полномочий, соответствующих законодательству Российской Федерации.

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органов местного самоуправления города Чебоксары, уполномоченных структурных подразделений, а также организации, предоставляющей муниципальную услугу
Сведения о местонахождении и графике работы органов местного самоуправления города Чебоксары, уполномоченных структурных подразделений, организации, предоставляющей муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются в средствах массовой информации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах органов местного самоуправления города Чебоксары и автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики (далее – АУ «МФЦ» г.Чебоксары) (приложение №1 к Административному регламенту), а также в  федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и региональной информационной системе Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» www.21.gosuslugi.ru (далее – соответственно Единый портал и Портал). 
График работы специалистов:

отдела по работе с обращениями граждан администрации города Чебоксары: понедельник – пятница, с 800 до 1800 часов; четверг – профилактический день; суббота – с 900 до 1200; перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – воскресенье;

АУ «МФЦ» г.Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 20.00 часов, суббота – с 9.00 до 14.00 часов без перерыва на обед; выходной день – воскресенье;

отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Калининского района города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;

территориального отдела поселков Альгешево и Южный администрации Калининского района города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;

отдела контроля и исполнения администрации Ленинского района города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;

отдела контроля и исполнения администрации Московского района города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;

сектора по работе с населением д. Чандрово  администрации Московского района города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;
Заволжского территориального управления администрации города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
1.3.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения (далее - специалист подразделения), а также к специалисту АУ «МФЦ» г.Чебоксары;

- в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы администрации района города Чебоксары, курирующего предоставление муниципальной услуги, либо к специалисту АУ «МФЦ» г.Чебоксары;

- через официальные сайты администрации города Чебоксары www.gcheb@cap.ru, администрации Калининского района города Чебоксары www.kalin@cap.ru, администрации Ленинского района города Чебоксары www.lenin@cap.ru, администрации Московского района города Чебоксары www.mosk@cap.ru, Заволжского территориального управления администрации города Чебоксары www.zavolga@cap.ru, АУ «МФЦ» г.Чебоксары www.mfc-gcheb.cap.ru, Единый портал www.gosuslugi.ru, Портал www.21.gosuslugi.ru в сети «Интернет».
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право обращаться в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения администрации района города Чебоксары либо к специалисту АУ «МФЦ» г. Чебоксары. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре;

- корректность и тактичность в процессе информирования о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

1.3.4. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

1.3.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных сайтах органов местного самоуправления города Чебоксары, АУ «МФЦ» г. Чебоксары, Едином портале, Портале в сети «Интернет», использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступных для получения информации помещениях администраций районов города Чебоксары. На информационных стендах и официальных сайтах в сети Интернет» содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение №4 к Административному регламенту);
- образец Заявления, 

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На Едином портале, Портале размещается следующая обязательная информация:

- сведения о получателях муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе шаблоны и образцы для заполнения;

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении;

- сведения о возмездном/безвозмездном характере предоставления муниципальной услуги;

- сведения об органе (организации), предоставляющем (предоставляющей) муниципальную услугу;

- Административный регламент в электронном виде;

- сведения о прядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе шаблон заявления для заполнения.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

1.3.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист подразделения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя и отчество, должность, наименование своего отдела. 

Во время разговора специалист подразделения должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц специалист подразделения проводит личный прием граждан, специалист подразделения может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист подразделения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист подразделения не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом подразделения при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист подразделения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист подразделения осуществляет не более 15 минут. 

Специалист подразделения, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы, и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой либо заместителем главы администрации района города Чебоксары. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Ответ направляется в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.
1.3.7. Обязанности специалистов АУ «МФЦ» г. Чебоксары при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес АУ «МФЦ» г. Чебоксары (при необходимости – способ 

проезда к нему), график работы АУ «МФЦ» г. Чебоксары.

Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. В конце информирования специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом АУ «МФЦ» г. Чебоксары при обращении заинтересованных лиц за информацией.

Специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 15 минут. 

Специалист отдела АУ «МФЦ» г. Чебоксары, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в АУ «МФЦ» г. Чебоксары осуществляется посредством почтовых отправлений либо вручением лично заинтересованному лицу.

Директор АУ «МФЦ» г. Чебоксары, либо заместитель директора АУ «МФЦ» г. Чебоксары направляет обращение заинтересованного лица с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу начальнику отдела по обслуживанию граждан и юридических лиц.

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается директором АУ «МФЦ» г. Чебоксары, либо заместителем директора АУ «МФЦ» г. Чебоксары. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Ответ направляется в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга имеет следующее наименование:

«Выдача выписок из похозяйственных книг».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления администрацией города Чебоксары через территориальные органы администрации города Чебоксары – администрации районов города Чебоксары.

Прием заявления и выдача результата муниципальной услуги осуществляется через структурные подразделения администраций районов города Чебоксары, уполномоченные на предоставление услуги (далее – уполномоченные структурные подразделения), либо через АУ «МФЦ» г. Чебоксары.

Информационное и техническое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией города Чебоксары и администрациями районов города Чебоксары.
2.2.1. Государственные и муниципальные органы и организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

При предоставлении муниципальной услуги администрации районов города Чебоксары взаимодействуют:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике;
- АУ «МФЦ» г. Чебоксары.

2.2.2. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в АУ «МФЦ» г. Чебоксары, структурное подразделение администрации района города Чебоксары, а также в процессе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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 №210-ФЗгосударственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ 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 таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче выписки из похозяйственной книги – выдача выписки из похозяйственной книги;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги – письменное уведомление администрации района города Чебоксары об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги с указанием причин такого отказа (мотивированный отказ в письменной форме).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги, начиная со дня регистрации в администрации района  города Чебоксары либо в АУ «МФЦ» г. Чебоксары Заявления с документами, указанными в пункте 2.6 Административного регламента, не должен превышать 10 рабочих дней.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) (текст Конституции опубликован в печатном издании «Российская газета» от 25 декабря 1993 г. №237);

- Конституцией Чувашской Республики (принята Государственным Советом Чувашской Республики 30 ноября 2000 г.) (текст Конституции опубликован в газете «Республика» от 9 декабря 2000 г. №52 (225), в газете «Хыпар» (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. №224 (23144), в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., №38; 2001 г., №39 (на чувашском языке), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2000 г., №11-12, ст.44);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. №202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. №40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 7 июля 2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (первоначальный текст документа опубликован в "Парламентской газете", N 124-125, 10.07.2003, "Российской газете", N 135, 10.07.2003, в "Собрании законодательства РФ", 14.07.2003, N 28, ст. 2881.);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 27.07.2010г.) (первоначальный текст ФЗ от 02.05.2006г.  № 59-ФЗ опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006г. № 95; в «Собрании законодательства РФ» от 08.05.2006г.  №19 ст. 2060; в «Парламентской газете» от 11.05.2006г. № 70-71);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.);

- Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 N П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок" (опубликован в "Российской газете", N 109, 16.05.2012);
- Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 20010 г. № 345 (текст приказа опубликован в источнике "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 50, 13.12.2010);
- решением Чебоксарского городского Собрания депутатов Чувашской Республики от 30 ноября 2005 г. №40 «Об Уставе муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики» (текст решения опубликован в газете «Чебоксарские новости» от 31 декабря 2005 г. N 255-260 (3588)).

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Заявители представляют в уполномоченное структурное подразделение (приложение №1 к Административному регламенту) заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги (далее – Заявление) (приложение №2 к Административному регламенту). 

К заявлению прилагаются:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта);

- доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством, (в случае обращения представителя заявителя);

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок и на недвижимое имущество, расположенное на указанном участке (в случае, если права на земельный участок и недвижимое имущество, расположенное на указанном участке, не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);
- в случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации о лицах, не являющихся заявителем, дополнительно должны представляться документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц на обработку их персональных данных по форме согласно приложению №3 к Административному регламенту.
В Заявлении указывается:

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

- почтовый  адрес  и адрес  электронной почты  заявителя (при желании заявителя получить  уведомление о  предоставлении муниципальной  услуги дополнительно по  адресу  электронной  почты), контактный  номер телефона  заявителя (при наличии);

- способ доставки уведомления о предоставлении муниципальной услуги заявителю (почтовой связью, получение заявителем лично). При желании заявителя получить уведомление о предоставлении муниципальной услуги дополнительно по адресу электронной почты указывается адрес электронной почты заявителя;

- суть заявления;

- личная подпись заявителя и дата составления заявления.
При представлении копий документов, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист уполномоченного структурного подразделения администрации района, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.
2.6.1. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:
- правоустанавливающие документы на земельный участок и на недвижимое имущество, расположенное на указанном участке (в случае, если права на земельный участок и недвижимое имущество, расположенное на указанном участке, зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним).
Заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе. Документы могут быть представлены лично в уполномоченное структурное подразделение, либо почтовым отправлением в адрес администрации района города Чебоксары.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- ненадлежащее оформление Заявления (подпункт 2.6 настоящего Административного регламента);

- представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.6;
- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом; 

- представление заявителем документов, вид и состояние которых не позволяют однозначно истолковать их содержание, в том числе наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, повреждений, наличие факсимильных подписей, содержащихся на представляемых документах;

- непредставление представителем заявителя оформленной в установленном действующим законодательством порядке доверенности на осуществление действий от имени заявителя;

- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие в похозяйственной книге запрашиваемых сведений о личном подсобном хозяйстве заявителя.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственных книг является бесплатной муниципальной услугой.

2.10. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов, получении информации, получении документов

Время ожидания заявителей в очереди в администрации района города Чебоксары и в АУ «МФЦ» г. Чебоксары:

· для получения информации (консультации) не должно превышать 15 минут;

· для подачи документов не должно превышать 15 минут;

· для получения документов не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется:


- в журнале входящей документации в уполномоченном структурном подразделении администрации района города Чебоксары путем присвоения входящего номера и даты поступления документа в течение 1 рабочего дня с даты поступления;


- в системе электронного документооборота (далее - СЭД) с присвоением статуса «зарегистрировано» в течение 1 рабочего дня с даты поступления.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графикам приема граждан уполномоченных структурных подразделений, указанных в пункте 1.3.2 Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены график работы приема граждан и информация о способах оформления документов.

Здание, в котором размещается АУ «МФЦ» г. Чебоксары (далее – здание), располагается в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта. Дорога от близлежащих остановок общественного транспорта до здания оборудуется указателями. Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование АУ «МФЦ» г. Чебоксары на русском и чувашском языках, а также информацию о режиме работы АУ «МФЦ» г. Чебоксары.

Помещения АУ «МФЦ» г. Чебоксары, предназначенные для работы с заявителями, расположены на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. В помещениях установлены системы кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, кулер с питьевой водой.

Вход в здание и выход из него оборудован соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В здании предусмотрено место для хранения верхней одежды посетителей АУ «МФЦ» г. Чебоксары, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей, в том числе предназначенный для инвалидов.

На территории, прилегающей к заданию, расположена бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей АУ «МФЦ» г. Чебоксары, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Помещения АУ «МФЦ» г. Чебоксары оборудованы программными и аппаратными средствами, позволяющими осуществить внедрение и обеспечить функционирование необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг программно–аппаратных комплексов, а также информационной системы АУ «МФЦ» г. Чебоксары.
В  АУ  «МФЦ»   г. Чебоксары  для  организации  взаимодействия  с  заявителями 

помещение разделено на следующие функциональные сектора (зоны):

- сектор информирования;

- сектор ожидания;

- сектор приема заявителей.

В секторе информирования предусматривается наличие не менее 2 окон для осуществления информирования о порядке предоставления услуг, предоставляемых через АУ «МФЦ» г. Чебоксары. Сектор ожидания оборудован электронной системой управления очередью, предназначенной для автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения комфортных условий ожидания. Предусмотрено получение актуальной правовой информации, информации о предоставляемых услугах в электронном виде, посредством размещенных в секторе ожидания терминалов с соответствующим программным обеспечением. Также сектор ожидания оборудован стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами, на которых размещены график работы, приема граждан и информация о способах оформления документов.

Сектор приема заявителей оборудован окнами для приема и выдачи документов. Каждое окно оформлено информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· организация предоставления муниципальной услуги через АУ «МФЦ» г. Чебоксары, предусматривающая повышенные условия комфортности;

· при подаче документов на предоставление муниципальной услуги в АУ «МФЦ» г. Чебоксары сведено к минимуму количество взаимодействий с должностными лицами ответственными за предоставление муниципальной услуги, продолжительность взаимодействия;

· возможность получения информации о муниципальной услуге в электронной форме, при личном обращении, по телефону;

· возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе используя Портал.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

Иных требований при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.
В случае если при обращении о предоставлении муниципальной услуги гражданин изъявил желание внести дополнительные записи в похозяйственную книгу и эти данные отразить в выписке из похозяйственной книги, то специалист сразу вносит дополнительные записи в похозяйственную книгу и отражает эти данные в выписке из похозяйственной книги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение №4 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления от заявителя и его регистрация;

формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение заявления, принятых документов и принятие решения о выдаче выписки из похозяйственной книги или об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги;

подготовка и выдача заявителю выписки из похозяйственной книги, в случае отказа – выдача уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги.

3.1.1. Прием заявления от заявителя и его регистрация
Основанием для предоставления муниципальной услуги является представленное в письменном виде почтовым отправлением или лично в письменной форме или в форме электронного документа заявление. 

Обращение, поступившее в форме электронного документа, исполняется аналогично документам на бумажных носителях 

Прием заявления от заявителя и его регистрация осуществляется:
1) в администрациях районов города Чебоксары.
Специалист уполномоченного структурного подразделения производит прием Заявления лично от заявителей либо от имени заявителей Заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов. 
При подготовке Заявления, представляемого в уполномоченное структурное подразделение, не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт).

Специалист подразделения проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в Заявлении. 

В ходе приема специалист производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов, правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель может направить Заявление и документы согласно перечню по почте.

Результатом административной процедуры является рассмотрение представленных заявителем документов и регистрация заявления в  журнале входящей документации.
2) В АУ «МФЦ» г. Чебоксары.
Основанием для получения муниципальной услуги является представление лично либо представителем заявителя Заявления с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.6 Административного регламента в АУ «МФЦ» г. Чебоксары.

Специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует обращения заявителей в системе электронного документооборота (далее – СЭД) с присвоением статуса «зарегистрировано». После регистрации в СЭД готовит расписку о принятии документов, согласие на обработку персональных данных (далее – расписка) в 3-х экземплярах (1 экземпляр выдает заявителю, 2-ой с заявлением и принятым пакетом документов направляется в орган местного самоуправления города Чебоксары, 3-ий остается в АУ «МФЦ» г. Чебоксары) в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

В расписке указываются следующие пункты:

- согласие на обработку персональных данных;

- данные о заявителе;

- порядковый номер заявителя;

- дата поступления документов;

- подпись специалиста;

- перечень принятых документов;

- сроки предоставления услуги;

- расписка о выдаче результата.

После регистрации заявления специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары в течение одного рабочего дня организует доставку предоставленного заявителем пакета документов из АУ «МФЦ» г. Чебоксары в орган местного самоуправления города Чебоксары, при этом меняя статус в СЭД на «отправлено в ведомство». В случае приема документов в будние дни после 16.00 или в субботу, днем начала срока предоставления муниципальной услуги будет являться рабочий день, следующий за днем принятия заявления с приложенными документами.

3.1.2. Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для осуществления административной процедуры, связанной с формированием и направлением межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является установление в рамках осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, необходимости обращения в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, с целью получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос администрации района  города Чебоксары о представлении документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия, должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

- наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.;

- информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона).
Срок направления межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию) не должен превышать 3 рабочих дней с момента приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию).
3.1.3. Рассмотрение заявления, принятых документов и принятие решения о выдаче выписки из похозяйственной книги или об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги
В случае обращения заявителя с заявлением о выдаче выписки из похозяйственной книги Заявление после регистрации в уполномоченном структурном подразделении для рассмотрения направляется руководителю уполномоченного структурного подразделения в течение 1 рабочего дня.
Начальник структурного подразделения рассматривает Заявление самостоятельно либо направляет специалисту уполномоченного структурного подразделения. 

В течение рабочего дня в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист структурного подразделения должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если заявление с документами поступило из АУ «МФЦ» г.Чебоксары в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления, документы, свидетельствующие об устранении замечаний, должны быть доставлены из АУ «МФЦ» г.Чебоксары в орган местного самоуправления города Чебоксары.

В случае, если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист уполномоченного структурного подразделения в течение двух рабочих дней готовит и отправляет почтовым отправлением с уведомлением письмо органа местного самоуправления города Чебоксары о необходимости устранения указанных замечаний в течение 3 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления начинает исчисляться заново со дня поступления в орган местного самоуправления города Чебоксары документов, свидетельствующих об устранении замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, специалист структурного подразделения готовит проект письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист уполномоченного структурного подразделения:

- при наличии оснований, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, готовит проект письменного уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги;

- при отсутствии оснований, указанных в  пункте 2.8 Административного регламента, готовит проект выписки из похозяйственной книги в том объеме и по тому перечню, который запросил заявитель.
Выписка из похозяйственной книги может составляться:

-  в произвольной форме;

- по форме листов похозяйственной книги, утвержденной Приказом Минсельхоза РФ от 11 октября 2010 г. N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов" (приложение №5 к Административному регламенту);

- по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, утвержденной Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 N П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок" (приложение №6 к Административному регламенту), если выписка из похозяйственной книги выдается для целей государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства.
Срок данной административной процедуры не может превышать пяти рабочих дней.
Результатом является подготовленный проект выписки из похозяйственной книги либо проект уведомления об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
3.1.4. Письменное уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 Административного регламента,  специалист уполномоченного структурного подразделения в течение пяти рабочих дней со дня предоставления документов от заявителей составляет письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается начальником уполномоченного структурного подразделения администрации района города Чебоксары.  Уведомление об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения  выдается заявителям либо их предстателям при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством, либо направляются по почте.
В случае если Заявление с прилагаемыми документами поступило из АУ «МФЦ» г. Чебоксары специалист уполномоченного структурного подразделения в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых документов составляет и отправляет в АУ «МФЦ» г. Чебоксары письменное уведомление администрации района города Чебоксары об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения. К уведомлению прилагаются все представленные документы.

Специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары в день поступления письменного уведомления администрации района города Чебоксары об отказе фиксирует в СЭД о смене статуса документа на «отказано в услуге» и извещает заявителя по телефону.

Уведомление администрации района города Чебоксары об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения  выдается заявителям либо их представителям при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством, специалистом АУ «МФЦ» г. Чебоксары, ответственным за выдачу документов, при предъявлении ими расписки о принятии документов. Специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары фиксирует выдачу конечного результата предоставления услуги в разделе расписки «выдача результата» своей подписью и подписью заявителя с указанием даты выдачи результата, при этом меняя статус в СЭД на «завершено». Заявителю выдается один экземпляр уведомления (оригинал) с прилагаемыми документами при личном обращении.

Результатом административной процедуры является направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Выдача выписки из похозяйственной книги
Выписка из похозяйственной книги составляется в двух экземплярах. Каждый экземпляр выписки из похозяйственной книги подписывается начальником уполномоченного структурного подразделения администрации района города Чебоксары и заверяется печатью органа местного самоуправления.
Подписанная выписка из похозяйственной книги выдается в течение одного рабочего дня. Выдача выписки из похозяйственной книги заявителю фиксируется в уполномоченном структурном подразделении в Журнале регистрации исходящей документации.
При получении выписки из похозяйственной книги заявитель ставит дату и подпись о получении на Заявлении, которое остается в уполномоченном структурном подразделении.

В случае, если Заявление с приложенными документами поступило из АУ «МФЦ» г. Чебоксары специалист уполномоченного структурного подразделения  организует доставку в АУ «МФЦ» г. Чебоксары конечного результата предоставления услуги в течение 2 рабочих дней со дня получения результата. 

Специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары в день поступления от администрации района города Чебоксары конечного результата предоставления услуги фиксирует в СЭД о смене статуса документа на «готово к выдаче». Специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары, ответственный за выдачу документов, фиксирует выдачу конечного результата предоставления услуги в расписке, раздел «выдача результата» своей подписью и подписью заявителя с указанием даты выдачи результата, при этом меняя статус в СЭД на «выдано».
Результатом административной процедуры является выдача заявителю выписки из похозяйственной книги.

3.2. Порядок осуществления административных процедур и административных действий в электронной форме
1) Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений на Едином Портале, Портале,  официальном сайте уполномоченного структурного подразделения района города Чебоксары.
Заявитель имеет возможность получения информации по вопросам, входящим в компетенцию уполномоченного структурного администрации района города Чебоксары, посредством размещения вопроса в разделе «Интерактивная приемная» на официальном сайте администрации города Чебоксары в сети «Интернет». 

Поступившие обращения рассматриваются в сроки, установленные п. 2.4. Административного регламента.

2) Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде). Образцы заявлений для предоставления муниципальной услуги, обращений, в случае возникновений претензий и жалоб со стороны заявителей, и примеры их оформления размещены в электронном виде на указанных сайтах. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалистами уполномоченного структурного подразделения осуществляется заместителем главы администрации района города Чебоксары, курирующим предоставление муниципальной услуги.

Специалист уполномоченного структурного подразделения несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

Ответственность специалиста уполномоченного структурного подразделения закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации района города Чебоксары, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом уполномоченного структурного подразделения положений административного регламента (соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур, полноту и качество предоставления услуг, нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги), иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в 2 года) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заинтересованных лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей заместителем главы администрации района города Чебоксары, курирующим предоставление муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги через АУ «МФЦ» г. Чебоксары, и принятием решений специалистами АУ «МФЦ» г. Чебоксары осуществляется директором АУ «МФЦ» г. Чебоксары.

Предоставление муниципальной услуги контролируется общественными объединениями и гражданами посредством размещенной на официальных сайтах органов местного самоуправления города Чебоксары информации о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги, определенных Административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем могут являться решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия) администрации города Чебоксары, администраций районов города Чебоксары, АУ «МФЦ» г. Чебоксары.

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, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, 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, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами;

7) отказ специалистов администрации города Чебоксары, специалистов администраций районов города Чебоксары и АУ «МФЦ» г. Чебоксары  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе (приложение №7 к Административному регламенту), в электронной форме в администрацию города Чебоксары, в администрации районов города, АУ «МФЦ» г. Чебоксары. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через АУ «МФЦ» г. Чебоксары, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города Чебоксары, Портала государственных услуг (функций) Чувашской Республики, а также может быть принята при личном приеме заявителя:
письменно на имя главы администрации города Чебоксары  и главы администрации района через:
- отдел по работе с обращениями граждан администрации города Чебоксары (приложение №1 к Административному регламенту): график работы специалистов: понедельник – пятница с 800 до 1800 часов; четверг – профилактический день; суббота – с 900 до 1200 часов; перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – воскресенье;

- отдел контроля и исполнения администрации Калининского района города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;

- отдел контроля и исполнения администрации Ленинского района города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;

- отдел контроля и исполнения администрации Московского района города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;
- Заволжское территориальное управление администрации города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье;

- отдел по обслуживанию граждан и юридических лиц АУ «МФЦ города Чебоксары»: график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование понедельник – пятница с 800 до 2000 часов, суббота – с 900 до 1400 часов без перерыва на обед; выходной день – воскресенье;
- через официальный Интернет-сайт администрации города Чебоксары: www.gcheb.cap.ru (сервис «Интерактивная приемная»);

- в электронной форме на имя главы администрации города Чебоксары: gcheb@cap.ru, директора АУ «МФЦ» г. Чебоксары: mfc@cap.ru.
Рассмотрение жалоб (претензий) в АУ «МФЦ» г. Чебоксары проводится при личном приеме заявителей (граждан) по предварительной записи. Запись заинтересованных лиц проводится при личном обращении или по телефону специалистом АУ «МФЦ» г. Чебоксары. При личном обращении или по телефону специалист АУ «МФЦ» г. Чебоксары, осуществляющий запись на прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица АУ «МФЦ» г. Чебоксары, осуществляющего прием. В ходе приема заявитель информируется о праве обжаловать действия (бездействия) специалистов АУ «МФЦ» г. Чебоксары в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________________________________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации города Чебоксары

Адрес: 428003, г.Чебоксары, ул. К.Маркса, д.36

Адрес сайта администрации города Чебоксары в сети Интернет: www.gcheb@cap.ru
Адрес электронной почты администрации города Чебоксары: gcheb@cap.ru
	Руководство



	Ф.И.О.
	Должность
	№ кабинета
	№ телефона
	Электронный адрес

	Ладыков

Алексей

Олегович
	глава администрации города Чебоксары
	240
	62-85-37,

23-50-00

(факс)
	glava@gcheb.cap.ru

	Маклыгин 
Алексей 
Юрьевич

	заместитель главы администрации - руководитель аппарата 
	234
	23-50-07

	rukapp@gcheb.cap.ru


График работы отдела по работе с обращениями граждан

администрации города Чебоксары

Адрес: 428003, г. Чебоксары, ул. К.Маркса, д.36
Адрес электронной почты: people@gcheb.cap.ru     
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Никифорова Галина 
Семёновна
	начальник отдела
	2
	23-50-36
	понедельник- пятница,

800-1700

	Андреева

Наталия 

Николаевна
	главный специалист - эксперт
	1
	23-50-34
	понедельник- пятница,

800-1800,

четверг – профилактический день,

суббота - 900-1200

	Самарина

Елена 

Николаевна
	ведущий специалист - эксперт
	
	
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – воскресенье.

Сведения о местонахождении и графике работы 

автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики
Адрес: 428000, г. Чебоксары, ул. Ленинградская, 36, ул.Энтузиастов, 36/9
Адрес сайта в сети Интернет – www.mfc-gcheb.cap.ru

Адрес электронной почты: mfc@cap.ru
Тел.: 224-800 (reception), 224-777 (справочно-информационная служба (call-center)), 231-316 (обособленное подразделение)
	Ф.И.О.
	Должность
	№ телефона

	Черкасов Алексей Юрьевич
	директор
	22-47-08

	Сакмарова Инна Юрьевна
	заместитель директора
	22-47-05

	Николаева Наталия Иосифовна
	начальник отдела по обслуживанию граждан и юридических лиц
	22-47-17

	Дедюхин Сергей Ювенальевич
	Заместитель руководителя – руководитель обособленного подразделения
	23-13-23

	Плешкова Ольга Юрьевна
	начальник отдела по обслуживанию граждан и юридических лиц обособленного подразделения
	23-13-23


График работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование: понедельник – пятница с 800  до 2000 часов, суббота – с 900 до 1400 часов без перерыва на обед; выходной день – воскресенье.

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Калининского района города Чебоксары
Адрес: 428022, г. Чебоксары, ул. 50 лет Октября, д.10А

Адрес сайта в сети Интернет: www.kalin@cap.ru

Адрес электронной почты: kalin@cap.ru
Руководство
	Ф.И.О.
	Должность
	№ кабинета
	№ телефона
	Электронный адрес

	Михайлов Яков Леонидович
	глава администрации Калининского района города Чебоксары
	315
	63-22-55

23-44-01

(факс)
	kalin@cap.ru

	Тимофеева Ольга
Владимировна
	заместитель главы администрации Калининского района города Чебоксары
	314
	23-44-03
	kalin@cap.ru

	Афанасьев Юрий Васильевич
	заместитель главы администрации Калининского района города Чебоксары
	213
	23-44-02
	kalin@cap.ru


График работы отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Калининского района города Чебоксары

Адрес: 428022, г. Чебоксары, ул. 50 лет Октября, д.10А

Адрес электронной почты: kalin@cap.ru

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Тумашков Юрий Александрович
	начальник отдела
	218
	23-44-18
	понедельник- 
пятница,

800-1700

	Шумилов Вячеслав Юрьевич
	главный специалист-эксперт
	219
	23-44-36
	

	Сапожников Алексей Александрович
	главный специалист-эксперт
	219
	23-44-19
	

	Знаменский Владимир Николаевич
	главный специалист-эксперт
	219
	23-44-19
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
График работы территориального отдела поселков Альгешево и 

Южный администрации Калининского района города Чебоксары

Адрес: 428022, г. Чебоксары, ул. Сапожникова, 15 (ДК «Южный», 2 этаж)
Адрес электронной почты: kalin@cap.ru

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Якимов 

Виталий

Валерианович
	начальник отдела
	
	54-54-20
	понедельник- 
пятница,

800-1700

	Николаев Алексей Львович
	главный специалист-эксперт
	
	54-54-20
	

	Озингина 

Любовь 

Евграфовна
	главный специалист-эксперт
	
	23-44-08
	

	Чернышов 

Павел 

Владимирович
	ведущий специалист-эксперт
	
	23-44-19
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Ленинского района города Чебоксары

Адрес: 428003, г. Чебоксары, ул. Гагарина, 22А

Адрес сайта в сети Интернет: www.lenin.cap.ru

Адрес электронной почты: lenin@cap.ru

Руководство

	ФИО
	Должность
	№ кабинета
	№ телефона
	Электронный адрес

	Прокопьев

Николай 

Петрович
	глава администрации
	325
	55-22-55
	pomglav@lenin.cap.ru

	Андреев Максим Анатольевич
	заместитель главы администрации
	227
	23-44-50
	gkx5@lenin.cap.ru

	Иванова

Елена 
Александровна
	заместитель главы администрации по социальным вопросам
	228
	23-44-50
	zam@lenin.cap.ru


График работы отдела контроля и исполнения 

администрации Ленинского района города Чебоксары

Адрес: 428003, г. Чебоксары, ул. Гагарина, 22А
Адрес электронной почты: lenin@cap.ru 

	ФИО
	Должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График 
работы

	Витюгов 

Михаил Петрович
	начальник отдела
	223
	23-44-53
	понедельник- пятница,

800-1700

	Соколова 

Людмила Викторовна
	главный специалист - эксперт
	221
	23-44-54
	

	Леонтьева 

Наталия Ильинична
	ведущий специалист - эксперт
	221
	23-44-55
	

	Антонова Наталия 

Вячеславовна
	ведущий специалист - эксперт
	118
	23-44-56
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Московского района города Чебоксары

Адрес: 428017, г.Чебоксары, пр.Московский, 33 «а»

Адрес сайта в сети Интернет: www.mosk@cap.ru;

Адрес электронной почты: mosk@cap.ru
	.И.О.
	Должность
	№ кабинета
	№ телефона
	Электронный 
адрес

	Петров 

Андрей 
Николаевич
	глава администрации Московского района города Чебоксары
	303
	45-22-55
	glava@mosk.cap.ru

	Офицеров Юрий 
Александрович
	заместитель главы администрации 
	219
	23-52-02
	zam2@mosk.cap.ru

	Глотова Нина Михайловна
	заместитель главы администрации 
	315
	23-52-01
	zam1@mosk.cap.ru


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье
График работы отдела контроля и исполнения

администрации Московского района города Чебоксары

Адрес: 428017, г. Чебоксары, пр. Московский, 33 «а»

Адрес электронной почты: kontrol@mosk.cap.ru
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График
 работы

	Уткина 
Ирина Александровна
	начальник отдела
	311
	23-55-08
	понедельник- пятница,

800-1700

	Сергеева 
Валентина Витальевна
	главный специалист - эксперт
	311
	23-52-43
	

	Сорокина 
Ирина Валерьевна
	ведущий  специалист - эксперт
	303
	45-22-55
	

	Якеева Алена Ивановна
	ведущий специалист - эксперт
	310
	23-52-12
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье

График работы сектора по работе с населением д. Чандрово

администрации Московского района города Чебоксары

Адрес: 428017, г. Чебоксары, д. Чандрово, ул. Чандровская, 6 а
Адрес электронной почты: chandrovo12@mail.ru
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График 

работы

	Акимов Владимир 

Иванович
	Заведующий сектором
	
	45-33-93
	понедельник- пятница,

800-1700

	Когырева Людмила 

Никитична
	специалист - эксперт
	
	45-33-93
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье

График работы Заволжского территориального управления 

администрации города Чебоксары

Адрес: 428017, г. Чебоксары, ул. Биржевая, 7 б (пос. Сосновка)
Адрес электронной почты: zavolga@gcheb.cap.ru
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График 

работы

	Крутиков Сергей Игоревич
	Начальник 
	
	40-52-95
	понедельник- пятница,

800-1700

	Шашкова Татьяна 

Владимировна
	Заместитель начальника
	
	40-52-95
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
______________________________________
Приложение №2

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Главе администрации 
____________________________ 
(района города)

города Чебоксары 

_____________________________

(Ф.И.О.)

Заявителя ____________________

____________________________________

Заявление
о выдаче выписки из похозяйственной книги

Прошу предоставить мне выписку из похозяйственной книги о личном подсобном хозяйстве, расположенном по адресу: _____________________________________________________________,

содержащую (отметить нужное):

все записи по лицевому счету указанного хозяйства;

сведения о _________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы (указать):

1) ______________________________________________;

2) ______________________________________________;

3) ______________________________________________.

Заявитель _______________________________ _____________

(фамилия, имя, отчество) 


(подпись)

Дата _____________________

Приложение №3

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я (далее – Субъект)____________________________________________________________,

                                                                            (Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность _________________________________ 

                                                                                    (вид документа)

№____________________________________,                

Выдан _____________________________________________________________________________,

       (дата выдачи указанного документа, наименование органа, выдавшего документ)

проживающий (ая) ____________________________________________________________________________ ,
даю свое согласие на обработку следующих персональных данных: фамилии, имени, отчества, адрес места жительства (по паспорту и фактический), номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;  даты рождения, контактные телефоны,  сведения о семейном положении  (состояние в браке,  данные свидетельства о заключении брака,  фамилия,  имя,  отчество супруга(и), фамилия,  имя,  отчество  детей, даты рождения членов семьи), в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» Администрации __________________________________ района города Чебоксары, зарегистрированной по адресу: Чувашская Республика, г. Чебоксары, _______________________________, для целей оказания муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственных книг. Перечень действий с персональными данными: получение (сбор) информации, ее хранение, комбинирование, систематизация, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование. Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем смешанной обработки персональных данных с использованием ПЭВМ, с передачей полученной информации по внутренней (локальной) сети организации.

Настоящее согласие действует с «____» ____________20___ года бессрочно.


Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом персональных данных. В случае неправомерного использования персональных данных соглашение отзывается письменным заявлением субъекта персональных данных.

Дата ____________________                                          _______________________________

                                                                                                                    (подпись)

Приложение №4

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО ВЫДАЧЕ ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ








Приложение №5
к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ №

      От «____ » __________________  20_____г  

Лицевой счет № ____________________  Адрес хозяйства ______________________________   

Ф.И.О., записанного первым  ______________________________________________________ №_________________________________________ НН налогоплательщика  

           по земельно – кадастровой документации

I. Список членов хозяйства

	1. 
	Фамилия, имя, отчество
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	
	
	
	
	

	3. 
	Пол (мужской, женский)
	 
	
	
	
	

	4. 
	Число, месяц, год рождения
	 
	
	
	
	

	5. 
	Национальность
	
	
	
	
	

	6. 
	Имеет документ об образовании: аттестат об основном общем образовании, о среднем (полном), о высшем образовании.
	 
	
	
	
	

	7. 
	Место учебы (тип образовательного учреждения, класс)


	на 01.01.2012
	
	
	
	
	

	8. 
	
	на 01.01.2013
	
	
	
	
	

	9. 
	
	на 01.01.2014
	
	
	
	
	

	10. 
	
	на 01.01.2015
	
	
	
	
	

	11. 
	
	на 01.01.2016
	
	
	
	
	

	12. 
	Место работы, должность
	на 01.01.2012
	 
	
	
	
	

	13. 
	
	на 01.01.2013
	
	
	
	
	

	14. 
	
	на 01.01.2014
	
	
	
	
	

	15. 
	
	на 01.01.2015
	
	
	
	
	

	16. 
	
	на 01.01.2016
	
	
	
	
	

	17. 
	Временно отсутствующему члену хозяйства указать месяц, год и причину выбытия и прибытия


	Выбыл
	
	
	
	
	

	18. 
	
	Возратился
	
	
	
	
	

	19. 
	
	Выбыл
	
	
	
	
	

	20. 
	
	Возратился
	
	
	
	
	

	21. 
	
	Выбыл
	
	
	
	
	

	22. 
	Выбывшему из хозяйства члену указать месяц, год и причину выбытия. Умершим указать номер и дату выдачи свидетельства о смерти


	 
	
	
	
	

	23. 
	Вновь прибывшему указать дату регистрации и место предыдущего жительства


	
	
	
	
	

	24. 
	Сведения о назначенной пенсии с указанием вида (по старости, инвалидности, по случаю потери кормильца); № пенсионного удостоверения


	 
	
	
	
	


	II.Земли, находящиеся в пользовании граждан
	IV.Скот, являющийся собственностью хозяйства

	
	2012
	2013
	2014
	2015
	2016
	Виды скота
	2012
	2013
	2014
	2015
	2016

	1.Количество земельных участков
	
	
	
	
	
	1.Крупный рогатый
	
	
	
	
	

	2.Всего земли, в т.ч.:
	
	
	
	
	
	1. коровы
	
	
	
	
	

	2.1. ЛПХ
	
	
	
	
	
	2. быки-производители
	
	
	
	
	

	2.2.крестьянское (фермерское) хозяйство
	
	
	
	
	
	3. телки до 6 мес.
	
	
	
	
	

	2.3. дача
	
	
	
	
	
	4. телки от 6 мес
	
	
	
	
	

	2.4. земельная доля
	
	
	
	
	
	5. бычки на выращивании
	
	
	
	
	

	2.5. служебный земельный надел
	
	
	
	
	
	1.6. нетели
	
	
	
	
	

	3. Сведения о правах на землю
	
	
	
	
	
	2. Свиньи – всего, в т.ч.
	
	
	
	
	

	3.1. в собственности
	
	
	
	
	
	2.1. свиноматки
	
	
	
	
	

	3.2. во владении
	
	
	
	
	
	2.2. хряки-производ.
	
	
	
	
	

	3.3. в пользовании
	
	
	
	
	
	2.3. поросята до 4-х мес.
	
	
	 
	
	

	3.4. в аренде
	
	
	
	
	
	2.4. молодняк на выращивании
	
	
	
	
	

	4. Сельхозугодья
	
	
	
	
	
	3. Овцы –всего
	
	
	
	
	

	4.1. пашня
	
	
	
	
	
	3.1. матки  и ярки
	
	 
	 
	 
	

	4.2. многолетние
	
	
	
	
	
	3.2.ярки до 1 года
	
	 
	 
	
	

	4.3. сенокосы
	
	
	
	
	
	3.3. бараны-произв.
	
	
	
	
	

	4.4. пастбища
	
	
	
	
	
	3.4. баранчики и валухи
	
	
	
	
	

	5. Земли под постройками
	
	
	
	
	
	4. Козы – всего
	
	
	
	
	

	6. Посевная площадь
	
	
	
	
	
	4.1. козоматки
	
	
	
	
	

	6.1. зерновые
	
	
	
	
	
	4.2. козочки до 1 г.
	
	
	
	
	

	6.2. картофель
	
	
	
	
	
	4.3. козлы
	
	
	
	
	

	6.3. овощи
	
	
	
	
	
	4.4. козлики на выращ.
	
	
	
	
	

	6.4. сахарная свекла
	
	
	
	
	
	5. Лошади – всего
	
	
	
	
	

	6.5. кормовые культ.
	
	
	
	
	
	5.1. кобылы
	
	
	
	
	

	III. Жилой фонд
	5.2. кобылы до 3 л.
	
	
	
	
	

	
	5.3. жеребцы до 3 л.
	
	
	
	
	

	Общие сведения (дом, квартира)
	
	5.4. жеребцы-произв.
	
	
	
	
	

	Владелец дома (кв.)
	
	5.5. лошади рабочие
	
	
	
	
	

	Место постоянного местожительства
	 
	6. Птица – всего
	
	
	
	
	

	Документы подтверждающие право собственности, владения
	
	6.1. куры-несушки
	
	
	
	
	

	
	
	6.2. водоплавающие
	
	
	
	
	

	
	
	7. Кролики – всего
	
	
	
	
	

	Год постройки
	
	7.1. кроликоматки
	
	
	
	
	

	Материал стен
	
	8. Пушные звери
	
	
	
	
	

	Материал кровли
	
	8.1. нутрия – всего
	
	
	
	
	

	Хозпостройки
	
	8.2. в т.ч. матки
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Выписка верна

________________________________   __________________     __________________________

                  (должность)                                       (подпись)          М.П.                 (Ф.И.О.)
Приложение №6
к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

на земельный участок

_____________________________                                 ______________________

               (место выдачи)                                                                            (дата выдачи)

     Настоящая   выписка   из  похозяйственной  книги  подтверждает,  что

гражданину ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "____" ____________ г., документ, удостоверяющий  личность

_________________________________   ______________________     
(вид документа, удостоверяющего личность)      (серия, номер)
выдан "____" _______________ г. ____________________________________________________________________,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: _____________________________________________

(адрес постоянного места жительства

____________________________________________________________________,

или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве ____________________________________________________________________

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)
земельный   участок,   предоставленный  для  ведения  личного  подсобного

хозяйства, общей площадью ______________, расположенный по адресу: ____________________________________________________________________,

категория земель _______________________________________________________,

о чем в похозяйственной книге _______________________________________________________

(реквизиты похозяйственной книги:  номер, дата начала и окончания

____________________________________________________________________       ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

"____" ______________ г. сделана запись на основании ____________________

                                                                                                (реквизиты документа,

____________________________________________________________________
на  основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)

_______________________   __________________     _______________________

                  (должность)                              (подпись)          М.П.                 (Ф.И.О.)
Приложение №7
к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Главе администрации
 ______________________________

района города Чебоксары

_____________________________

(Ф.И.О.)

Заявителя _____________________
_______________________________
обращение

Я, ___________________________________________, обратился (-ась) в отдел ______________________________________________ администрации _______________________________ района города Чебоксары с заявлением о выдаче выписки из похозяйственной книги _______________________________________________________________.

(наименование объекта)
«____»______________ 20___ года был получен отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги  в связи с ___________________________________
_________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 20____года, и выдать выписку из похозяйственной книги __________________________________________________.

                                     (наименование документа)
_____________________                   _________________________________

   (подпись заявителя)
                                       (фамилия, имя, отчество заявителя)




«___»___________20___г.

Обращение заинтересованного лица 





Приём и регистрация Заявления, 


1 день





Рассмотрение Заявления специалистом уполномоченного структурного подразделения, составление и заверение выписки из похозяйственной книги, 


5 дней





Рассмотрение представленных документов начальником уполномоченного структурного подразделения, 


1 день





Рассмотрение Заявления специалистом уполномоченного структурного подразделения, письменное уведомление органа местного самоуправления города Чебоксары об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги, 


5 дней





Выдача выписки из похозяйственной книги заявителю
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