
по состоянию на 01.08.2026
 (Желтой заливкой выделены положения, которые можно исправлять,


Форма для сайта


Наименование услуги
Административный регламент: постановление администрации города Чебоксары от ____________ № _____
СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ: 
ГДЕ ПОЛУЧИТЬ УСЛУГУ:
- Администрация города Чебоксары 
	Адрес
	428000 г. Чебоксары, ул. К. Маркса, 36

	Сайт
	http://www.gcheb.cap.ru

	Эл. почта
	gcheb_delo@cap.ru   gcheb@cap.ru   канцелярия
gcheb_people1@cap.ru  общественная приемная

	График работы
	понедельник- пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	№№ тел.
	(8352) 23-50-30,  23-50-28, 23-50-36, 23-50-34

	Специалисты
	Николаева Алла Григорьевна - начальник отдела делопроизводства, 
Никифорова Галина Семеновна – начальник отдела по работе с обращениями граждан 




- Администрация города Чебоксары, наименование структурного подразделения
	Адрес
	

	Сайт
	

	Эл. почта
	

	График работы
	

	№№ тел.
	

	Специалисты
	



- МФЦ (для услуг, предоставляемых через МФЦ)
	Адрес 
	г. Чебоксары, ул. Ленинградская, д. 36 
доп. офисы: ул. Энтузиастов, 36/9, Эгерский б-р, 36А, 
пр. Московский, 37, ул. Эльгера, 18

	Сайт
	http://umfc.mfc21.ru

	Эл. почта
	mfc@cap.ru

	График работы
	понедельник – пятница с 08:00 до 20:00;
суббота с 9:00 до 14:00;
воскресенье - выходной день

	№№ тел.
	(8352) 22-47-77, факс (8352) 22-47-07



Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: (плюс НПА конкретно по услуге в иерархическом порядке)

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003   № 202, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40 ст. 3822);
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71, «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 08.05.2006 № 19 ст. 2060);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010 № 31, ст. 4179.);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации (текст опубликован в изданиях «Российская газета «, № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета «, № 126-127, 03.08.2006);
Федеральный закон от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 29.12.2022, Собрание законодательства РФ», 02.01.2023, № 1 (часть I), ст. 19, «Парламентская газета», № 1с, 09.01.2023, Российская газета», № 1, 09.01.2023);
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995);
постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 44);
постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, № 27, ст. 3744; 2013, № 45, ст. 5807);
постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 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» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, № 36, ст. 4903; 2014, № 50, ст. 7113);
постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 04.02.2013, № 5, ст. 377);
постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2016, № 15, ст. 2084);
решение Чебоксарского городского Собрания депутатов Чувашской Республики от 30.11.2005 № 40 «Об Уставе городского округа город Чебоксары Чувашской Республики» (текст решения опубликован в газете «Чебоксарские новости» от 31.12.2005 № 255-260 (3588);
решение Чебоксарского городского Собрания депутатов Чувашской Республики от 22.12.2011 № 428 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления города Чебоксары и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, а также о порядке определения размера платы за их оказание» («Вестник органов местного самоуправления города Чебоксары», 27.12.2011 № 14);
постановление администрации города Чебоксары от 16.10.2013 № 3391 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации города Чебоксары, территориальных, функциональных, отраслевых органов администрации города Чебоксары, их должностных лиц либо муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг» («Вестник органов местного самоуправления города Чебоксары», 30.10.2013 № 19 (92))Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст опубликован в изданиях "Российская газета" от 08.10.2003 № 202, "Парламентская газета" от 08.10.2003 № 186, "Собрание законодательства РФ" от 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
+ НПА по услуге в иерархическом порядке

распоряжение Кабинета Министров Чувашской Республики от 23.07.2026 № 812-р «Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организуется в автономном учреждении Чувашской Республики «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Министерства экономического развития и имущественных отношений Чувашской Республики без необходимости личного приема граждан в исполнительных органах Чувашской Республики и органах местного самоуправления в Чувашской Республике»
для муниципальных услуг, по которым очный прием в администрации может не осуществляться:
1. Предварительное согласование предоставления земельного участка.
2. Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, без проведения торгов.
3. Выдача выписок из реестра муниципального имущества городского округа (муниципального округа) Чувашской Республики.
4. Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, по реконструкции дома блокированной застройки, осуществляемых с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
5. Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно.
6. Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.
7. Выдача градостроительного плана земельного участка.
8. Выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства (в том числе внесение изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства и внесение изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства в связи с продлением срока действия такого разрешения).
9. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое.
10. Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
11. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
12. Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов.
13. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, на торгах.
14. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
15. Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого разрешения.



Шаблон административного регламента предоставления муниципальной услуги


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
города Чебоксары 
от _____________ № ______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации города Чебоксары по предоставлению муниципальной услуги «Наименование муниципальной услуги»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «_________» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации города Чебоксары при осуществлении полномочий по ______________ (далее – муниципальная услуга).


1.2. Круг заявителей
….                                     (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. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее соответственно - категории (признаки) заявителей, Реестр услуг, Единый портал)
Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель (далее также – результат услуги), должны быть предоставлены заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в Реестре услуг и на Едином портале.
Категории (признаки) заявителей приведены в таблице № 1 приложения к Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «_______________»

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Чебоксары (далее также – орган местного самоуправления, администрация) и осуществляется через структурное подразделение ___________________________ (далее – уполномоченное структурное подразделение, можно название).
по отделам жилья:
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Чебоксары (далее также - администрация) и осуществляется Управлением ЖКХ, энергетики, транспорта и связи и управами по Калининскому, Ленинскому, Московскому районам администрации города Чебоксары по месту постоянного жительства гражданина в городе Чебоксары.
Уполномоченными подразделениями по предоставлению муниципальной услуги являются отделы учета и распределения жилья по Калининскому, Ленинскому, Московскому районам Управления ЖКХ, энергетики, транспорта и связи (далее также - отделы жилья).
В соответствии с заключенным соглашением прием документов заявителей, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).  (для услуг, предоставляемых в МФЦ)
Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме заявления и документов 
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
не предусмотрена.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- (положительное) - ;
- (отрицательное) - ;
- исправление допущенных опечаток и ошибок (либо замена документов) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
2.3.2. Документом, содержащим положительное решение о предоставление муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат услуги, является _________________________________ (наименование документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги), содержащий(ее) следующие сведения: (указывается состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги) 
- дату;
- номер;
- информацию о принятом решении;
- подпись должностного лица, принявшего решение.

Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, является уведомление об отказе в _______________________________, содержащее:
- дату;
- номер;
- информацию о принятом решении;
- основания для отказа и возможности их устранения;
- подпись руководителя уполномоченного структурного подразделения

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
либо указывается:
наименование информационной системы (при наличии), в которой фиксируется реестровая запись (в случае если результатом предоставления муниципальной услуги является реестровая запись) 

Способы выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: (ненужное удалить)
при личном посещении (в случае обращения заявителя с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах) – для услуг, включенных в распоряжение Кабмина 
№ 812,
посредством федеральной почтовой связи,
посредством почтовой связи,
посредством электронной почты (по возможности исключаем)
через МФЦ,
на Едином портале с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Пример:
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
В случае подачи заявления и документов посредством Единого портала максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 00 рабочих дней со дня регистрации заявления. (для электронных услуг, по которым на ЕПГУ предусмотрен укороченный срок)

Заявления юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, включенных в Реестр ответственных субъектов предпринимательской деятельности в Чувашской Республике в соответствии с Законом Чувашской Республики от 26.12.2025 № 93 «О развитии ответственного ведения бизнеса в Чувашской Республике», рассматриваются в приоритетном порядке.
Указанный абзац касается услуг, получателями которых являются юридические лица и индивидуальные предприниматели. 

Срок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня со дня получения от заявителя письменного заявления об ошибке.
В случае подачи заявления и документов посредством Единого портала с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры (для неэлектронных услуг) датой обращения считается дата автоматической регистрации заявления на Едином портале.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

либо указываются:
а) сведения о размещении на Едином портале информации о размере государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
б) порядок и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.7. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления составляет с даты поступления:
а) по электронной почте – 1 рабочий день; (по возможности исключаем)
б) почтовым отправлением – 1 рабочий день;
в) в органе местного самоуправления при личном обращении (в случае обращения заявителя с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах) – для услуг, включенных в распоряжение Кабмина № 812 – 1 рабочий день;
г) посредством Единого портала – 1 рабочий день;
д) в МФЦ – 1 рабочий день.
Если заявление поступило после 16 часов, датой поступления считается следующий рабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показатели доступности и качества муниципальной слуги размещены на официальном сайте органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
либо
Для предоставления муниципальной услуги необходимо обратиться в специализированные организации за получением следующих услуг:
- 
- 
2.10.2 Размер платы за предоставление указанных в пункте 2.10.1 подраздела услуг 
в случаях, когда размер платы установлен законодательством Российской Федерации
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается. 
2.10.3. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:
а) федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
б) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
в) федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
г) федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия».
2.10.4. Возможность выдачи результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, иному законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предусмотрена.
2.10.5. При предоставлении муниципальной услуги специалисты администрации не вправе требовать от заявителя представления документов, информации и осуществления действий, предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10.6. В соответствии с заключенным соглашением прием документов заявителей, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в МФЦ.  (для услуг, предоставляемых в МФЦ)
Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме заявления и документов 
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
не предусмотрена.
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ работники МФЦ не вправе требовать от заявителя представления документов, информации и осуществления действий, предусмотренных частью 3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Составление и выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам вынесения соответствующего решения администрацией, обеспечивается в соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 
от 18.03.2015  № 250.

Либо (для не предоставляемых в МФЦ услуг)
2.10.6. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ не предусмотрена.
Возможность выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, не предусмотрена.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также способы подачи заявления приведены в таблице № 2 приложения к Административному регламенту.
2.11.2. Сведения о формах заявлений и документах приведены в приложении к Административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.12.1. Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
Основания для отказа в приеме запроса и документов могут быть, если такие положения имеются в федеральных НПА.
2.12.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики не предусмотрено.
если предусмотрены - указываются
2.12.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-
-
-
2.12.4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги при обращении за исправлением допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является:
- отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
2.12.5. Основания, предусмотренные пунктами 2.12.1, 2.12.2, 2.12.3, 2.12.4, с учетом категории (признаков) заявителя приведены в таблице № 3 приложения к Административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур
- профилирование заявителя;
- прием и регистрация заявления и документов;
- межведомственное информационное взаимодействие;
- оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- предоставление результата муниципальной услуги.
указанный перечень не является исчерпывающим

Описание каждой административной процедуры новым порядком не предусмотрено.

Однако, если при предоставлении услуги осуществляется процедура оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации, то далее должно последовать описание каждой административной процедуры, указанных в подразделе 3.1.


IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

Сведения о ходе предоставления услуги, результаты предоставления услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя в Едином портале вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления услуги.

                                             ___________________________




Приложение 
к Административному регламенту
администрации города Чебоксары

ПЕРЕЧЕНЬ
условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
        
I. Перечень условных обозначений и сокращений   

1. Условные сокращения:
а) Административный регламент - Административный регламент администрации города Чебоксары по предоставлению муниципальной услуги «Наименование услуги»;
б) муниципальная услуга - муниципальная услуга «Наименование услуги»;
в) заявление – заявление о предоставлении муниципальной услуги;
г) документы - прилагаемые к заявлению документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
д) Единая система межведомственного электронного взаимодействия - федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»;
е) Единый портал - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
ж) Реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
з) ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
и) МФЦ – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
к) заявитель, заявители – из подраздела 1.2;
л) орган местного самоуправления, администрация – администрация города Чебоксары;
м) учреждение, управление, подразделение, отдел, сектор – соответствующее наименование;
н) Федеральный закон № 000-ФЗ – федеральный закон от 00.00.00 № 000 «Наименование»

2. Условные обозначения: (например)
Заявитель 1 
Заявитель 2

ОП - заявитель, обратившийся за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (либо заменой документов)



II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

Таблица № 1


	№ 
	Наименование отдельных признаков заявителей
	Идентификатор


	Результат муниципальной услуги «(исходя из цели обращения в рамках наименования услуги)»
	

	1. 
	Наименование заявителей из подраздела 1.2 (отдельно по видам: юр. лицо, физ. лицо, лицо с определенными признаками, правами и т.п.)
	заявитель 1 


	2. 
	
	заявитель 2

	3. 
	
	заявитель 3

	4. 
	…
	

	Результат муниципальной услуги «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах»
	

	5. 
	Наименование заявителей из подраздела 1.2 (отдельно по видам: юр. лицо, физ. лицо, лицо с определенными признаками, правами и т.п.)
	ОП 1

	6. 
	
	ОП 2

	7. 
	[bookmark: _GoBack]
	ОП 3

	8. 
	…
	






III. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Таблица № 2

	№ 
	Идентификатор
категорий (признаков) заявителей
	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Требования к представлению документов

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

	1. 
	заявитель 1 (можно указать наименование)

	Заявление по форме № 1

согласие заявителя (представителя заявителя) на обработку персональных данных (приложение к заявлению)

	Оригинал

посредством Единого портала формируется автоматически

посредством Единого портала (при наличии технической возможности) - 
для неэлектронных услуг - и далее по тексту также 


	2. 
	
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя):
- паспорт
- иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации 
	при личном обращении в администрацию,  МФЦ - оригинал;  

почтовым отправлением - копия документа заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

посредством Единого портала - не требуется

	3. 
	
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
-  доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
-  доверенность на представление интересов юридического лица

	при личном обращении в администрацию,  МФЦ - оригинал;  

почтовым отправлением - копия документа заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

посредством Единого портала  - документ в электронной форме

	4. 
	
	Иные документы (за исключением отдельных документов, требования к представлению которых установлены действующим законодательством)

	при личном обращении в администрацию,  МФЦ - оригинал и (или) копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

почтовым отправлением - копия документа заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

посредством Единого портала  - документ в электронной форме

	5. 
	
	
	

	1. 
	заявитель 2 (можно указать наименование)

	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	ОП
	Заявление по форме № ___

согласие заявителя (представителя заявителя) на обработку персональных данных (приложение к заявлению)
	оригинал

	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	1. 
	заявитель 1 (можно указать наименование)

	
	при личном обращении в администрацию,  МФЦ - оригинал и (или) копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

почтовым отправлением - копия документа заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

посредством Единого портала  - документ в электронной форме


	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	1. 
	заявитель 2 (можно указать наименование)

	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	




IV. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Таблица № 3

	№
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1.
	Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены
	-

	2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	1.
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены
	-

	3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	
	заявитель 1,
заявитель 2
…

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
	ОП 









V. Формы заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной

	№
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей
	Форма заявления
	Способы представления заявления

	1.
	заявитель 1 (можно указать наименование)
	Форма № 1



либо указывается федеральный нормативный документ, которым утверждена форма заявления
	- по электронной почте
- почтовым отправлением
- в МФЦ
- в органе местного самоуправления при личном обращении
- посредством Единого портала

	2.
	заявитель 2 (можно указать наименование)
	Форма № 1 (2)
	- по электронной почте
- почтовым отправлением
- в МФЦ
- в органе местного самоуправления при личном обращении
- посредством Единого портала

	3.
	
	
	

	4.
	ОП 
	Форма № 2
	- почтовым отправлением
- в органе местного самоуправления при личном обращении






ФОРМА № 1

Администрация города Чебоксары
Сведения о заявителе: (указать все необходимые реквизиты и сведения)
от __________________________________
____________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) – для граждан, полное наименование заявителя, ОГРН - для юридических лиц
и т.д.)
____________________________________
____________________________________
(адрес местонахождения, телефон (факс), адрес электронной почты и иные реквизиты, позволяющие осуществлять взаимодействие с заявителем)
__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о _____________________________________________







ФОРМА № 2

Администрация города Чебоксары
Сведения о заявителе: (указать все необходимые реквизиты и сведения)
__________________________________
__________________________________
__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
       об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных
      в результате предоставления муниципальной услуги документах

В связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в предоставленном в результате предоставления муниципальной услуги документе прошу представить исправленный документ по результатам предоставления муниципальной услуги

___________________________________________________________________________
                           
___________________________________________________________________________
             (сведения о документе (номер, кем и когда выдан),

___________________________________________________________________________
     в котором допущена опечатка и (или) ошибка, содержание (характер) опечатки и (или) ошибки

Подлинность представленных документов и достоверность изложенных сведений подтверждаю.

Приложение: на _____ л.



«___» ___________ 20__ г.                             ______________________________________
                                                                                (подпись, ф.и.о., должность заявителя)



Приложение к заявлению для заявителей - физических лиц


Согласие
на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,
               (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________
__________________________________________________________________________,
__________________________________________________________________________,
паспорт: серия _____ № _____________________, выдан _______________________
__________________________________________________________________________,
в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» даю свое согласие администрации города Чебоксары на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона 
от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О    персональных   данных»,  со сведениями, представленными мной для предоставления муниципальной услуги.
                                     
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

Согласие на обработку персональных данных принял:

_________________________ _____________ ___________________________________
     (должность лица,                                    (подпись)                           (фамилия, имя, отчество 
   принявшего согласие)                                                                         (последнее - при наличии)


Дата ____ __________ 20___ г.



Приложение к заявлению

Согласие
на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,
         (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) законного представителя (уполномоченного лица)

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________
__________________________________________________________________________,
__________________________________________________________________________,
паспорт: серия _____ № _____________________, выдан _______________________
__________________________________________________________________________,

в целях предоставления муниципальной услуги,  
_____________________________________________________________________________       (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина)
_________________________________________________________________________
в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» даю свое согласие администрации города Чебоксары на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона 
от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О    персональных   данных»,  со сведениями, представленными мной для предоставления муниципальной услуги

_________________________________________________________________________               (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина)
_________________________________________________________________________             

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей    информации    или   документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Согласие может быть отозвано мной путем подачи письменного заявления в адрес администрации города Чебоксары 

_______________ _______________________________________ _____ __________ 20___ г.             
             (подпись)          (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  
                                                         (уполномоченного лица) 

Полномочия уполномоченного лица подтверждены  
__________________________________________________________________________                                   (указать наименование и реквизиты документа, подтверждающего
 _________________________________________________________________________
                                        полномочия (уполномоченного лица)

Согласие на обработку персональных данных принял:

_____________________________________ _________ _________________________
(должность лица, принявшего согласие)                          (подпись)           (фамилия, имя, отчество                                                                       
                                                                                                                            (последнее - при наличии)

Дата ___ ________ 20__ г. 

