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Постановление администрации Шемуршинского муниципального округа от «4» декабря 2023 г № 1055 Об 

утверждении административного регламента  администрации Шемуршинского муниципального                                                                                     

округа Чувашской Республики предоставления муниципальные услуги  «Реализация  преимущественного права 

субъектов малого и среднего предпринимательства  на приобретение арендуемого имущества,  находящегося в 

муниципальной собственности» 
 

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 г. N 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого 

имущества, находящегося в государственной или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и 

среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», от 

27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 

законом, Уставом Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики,         постановлением администрации 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики от 30 мая 2023 г. N 471 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Шемуршинском 

муниципальном округе Чувашской Республики», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, 

администрация Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики постановляет:  

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики предоставления муниципальной услуги «Реализация преимущественного права субъектов малого 

и среднего предпринимательства на приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной 

собственности». 

2. Признать утратившими силу: 

постановление администрации Бичурга – Баишевского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики  от 09 апреля 2021 г. № 12 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности»;  

постановление администрации Большебуяновского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской Республики  

от 17 апреля 2021 г. № 15 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на приобретение арендуемого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности»;  

постановление администрации Карабай - Шемуршинского  сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики  от 15 апреля 2021 г. № 13 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности»; 

 постановление администрации Малобуяновского  сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики  от 15 апреля 2021 г. № 21 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности»; 

 постановление администрации Старочукальского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики  от 17 апреля 2021 г. № 16 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности»; 

 постановление администрации Трехбалтаевского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики  от 15 апреля 2021 г. № 13 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности»; 

 постановление администрации Чепкас - Никольского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики  от 12 апреля 2021 г. № 12 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности»; 

ВЕСТИ 

Шемуршинского 
муниципального округа 

 

Выпуск № 154  от 4 декабря  2023 года 

  
Периодическое 

печатное издание 
администрации 
Шемуршинского 
муниципального 

округа Чувашской 
Республики 

 
Издается с 20 декабря 2022 года 
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 постановление администрации Чукальского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской Республики  

от 17 апреля 2021 г. № 13 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на приобретение арендуемого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности»; 

 постановление администрации Шемуршинского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики  от 30 апреля 2021 г. № 27 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности»; 

 4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на отдел экономики администрации Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики. 

   3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

 

 

Временно исполняющий обязанности главы  

Шемуршинского муниципального округа                                                                С. А. Галкин  

                                                           

                                                                 
Утвержден 

постановлением администрации 

Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики 

от 04 декабря 2023 г. № 1055 

Административный регламент 

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики предоставления 

муниципальной услуги "Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего 

предпринимательства на приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной 

собственности" 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Реализация преимущественного 

права субъектов малого и среднего предпринимательства на приобретение арендуемого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности" разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики при осуществлении полномочий при предоставлении муниципальной услуги по заключению 

договора купли-продажи арендуемого недвижимого имущества субъектом малого и среднего 

предпринимательства в порядке реализации ими преимущественного права на приобретение такого 

имущества (далее - муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 

муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями для предоставления муниципальной услуги могут быть индивидуальные предприниматели и 

юридические лица - субъекты малого и среднего предпринимательства, соответствующие установленным 

требованиям статьи 3 Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения 

недвижимого имущества, находящегося в государственной или в муниципальной собственности и 

арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации» (далее - Федеральный закон N 159-ФЗ), обратившиеся с 

заявлением, предусмотренным частями 2, 2.1 статьи 9 Федерального закона N 159-ФЗ (далее - заявитель). 

При этом муниципальная услуга предоставляется в случаях если: 

1) арендуемое имущество не включено в утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального 

закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации» перечень государственного имущества или муниципального имущества, предназначенного для 

передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства, при 

условии, что: 

арендуемое имущество на день подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о 

реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества (далее - заявление) 

находится в его временном владении и (или) временном пользовании непрерывно в течение двух и более лет 

в соответствии с договором или договорами аренды такого имущества; 



3 

отсутствует задолженность по арендной плате за такое имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день 

подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления; 

сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства на день заключения договора купли-продажи 

арендуемого имущества не исключены из единого реестра субъектов малого и среднего 

предпринимательства; 

2) арендуемое имущество включено в утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального 

закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации» перечень государственного имущества или муниципального имущества, предназначенного для 

передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства, в течение 

пяти и более лет до дня подачи этого заявления, при условии, что: 

арендуемое имущество на день подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления 

находится в его временном владении и (или) временном пользовании непрерывно в течение трех и более лет 

в соответствии с договором или договорами аренды такого имущества; 

отсутствует задолженность по арендной плате за такое имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день 

подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления; 

сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства на день заключения договора купли-продажи 

арендуемого имущества не исключены из единого реестра субъектов малого и среднего 

предпринимательства. 

С заявлением о получении муниципальной услуги также вправе обратиться представители указанных лиц, 

действующие в силу полномочий, соответствующих законодательству Российской Федерации (далее - 

представитель заявителя). 

 

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 

анкетирования, проводимого администрацией Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился 

заявитель 

 

Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель (далее также - 

результат услуги), должны быть предоставлены заявителю в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги (далее - вариант). 

Вариант, в соответствии с которым заявителю будут предоставлены муниципальная услуга и результат, 

определяется в соответствии с Административным регламентом, исходя из признаков заявителя и 

показателей таких признаков. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга «Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего 

предпринимательства на приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной 

собственности ». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

 

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления - администрацией 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики (далее - Администрация, Продавец) 

В соответствии с заключенным соглашением прием документов заявителей, связанных с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - 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: 

в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги - заключение договора купли-продажи 

муниципального имущества; 

в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - уведомление заявителя об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

исправление допущенных опечаток и ошибок 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 предоставлении муниципальной услуги, на 

основании которого заявителю предоставляется результат услуги, является договор купли-продажи 
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имущества, содержащий следующие сведения: дату, номер, информацию о принятом решении, подпись 

руководителя. Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

является уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, содержащее: дату, номер, 

информацию о принятом решении, основания для отказа и возможности их устранения, подпись 

руководителя. 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, могут быть выданы по 

выбору заявителя (представителя заявителя) при личном посещении, направлены посредством почтовой 

связи, электронной почты. 

В случае подачи заявления посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг с 

момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры результат 

предоставления услуги по выбору заявителя может быть получен либо в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

органа, ответственного за предоставление услуги, в личном кабинете на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг либо в администрации при личном посещении. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в том числе в случае, если заявление и 

документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 

заявителем посредством почтового отправления, а также на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной 

инфраструктуры, в МФЦ (со дня регистрации заявления до заключения (подписания всеми сторонами) 

договора купли-продажи) не должен превышать 127 календарных дней. 

В любой день до истечения тридцатидневного срока с момента получения заявителем проекта договора 

купли-продажи он вправе подать в письменной форме заявление об отказе от использования 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества. При этом максимальный срок 

предоставления муниципальной услуги (со дня регистрации заявления до момента получения письменного 

отказа от заявителя) не должен превышать 162 календарных дня. 

По истечении тридцати дней со дня получения заявителем проекта договора купли-продажи арендуемого 

имущества в случае, если этот договор не подписан заявителем в указанный срок - преимущественное право 

утрачивается. При этом максимальный срок предоставления муниципальной услуги (со дня регистрации 

заявления до момента истечения срока, представленного заявителю для подписания договора купли-

продажи) не должен превышать 162 календарных дня. 

В вышеуказанные сроки предоставления муниципальной услуги срок проведения оценки муниципального 

нежилого имущества не учтен. Такая оценка проводится в соответствии с Федеральным законом от 

29.07.1998 N 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». Течение срока, 

предоставленного заявителю для подписания проекта договора купли-продажи, приостанавливается в 

случае оспаривания заявителем достоверности величины рыночной стоимости объекта оценки, 

используемой для определения цены выкупаемого имущества, до дня вступления в законную силу решения 

суда. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - 1 рабочий 

день со дня подписания договора купли-продажи всеми сторонами. 

Срок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах составляет 3 дня со дня получения от заявителя письменного заявления 

об ошибке. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также 

информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), его 

должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, его работников размещается на официальном 

сайте администрации в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг), на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. Сведения и документы, которые заявитель должен представить самостоятельно. 

Для получения недвижимого имущества в собственность субъектами малого и среднего 

предпринимательства в порядке реализации преимущественного права на приобретение арендуемого 

имущества заявителем или представителем заявителя в администрацию подается заявление по форме 

согласно приложению N 1 к Административному регламенту (далее - заявление), в котором указываются: 
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порядок оплаты (единовременно или в рассрочку), срок рассрочки. При обращении с заявлением о 

предоставлении услуги представителя заявителя, им представляется документ, подтверждающий его 

полномочия, оформленный в соответствии с действующим законодательством. 

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, сличив 

копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью. 

Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены заявителем 

следующими способами: путем личного обращения, через МФЦ, посредством электронной почты, через 

организации федеральной почтовой связи с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий (в электронном виде), в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной 

инфраструктуры. 

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в 

форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона  

от 06.04.2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 

27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.6.2. Документы и сведения, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как 

они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. По 

собственной инициативе заявителем могут быть представлены: 

документы, подтверждающие внесение арендной платы в соответствии с установленными договорами 

сроками платежей, документы о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам 

(штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой задолженности (в случае, если 

данное требование направлялось субъекту малого или среднего предпринимательства); 

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для - юридических лиц); 

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для - индивидуальных 

предпринимателей); 

сведения (выписку) из Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства о субъекте 

малого и среднего предпринимательства. 

Документы могут быть представлены лично специалисту отдела, либо МФЦ. 

В случае непредставления заявителем документов и сведений, указанных в пункте 2.6.2 специалистами 

отдела осуществляется межведомственное взаимодействие с органами, указанными в пункте 3.3.6.2. 

подраздела 3.3 раздела III Административного регламента соответственно. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований 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. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики не предусмотрено. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) заявитель не соответствует требованиям, установленным статьей 3, частью 2.1 статьи 9 Федерального 

закона N 159-ФЗ, и (или) отчуждение арендуемого имущества, указанного в заявлении, в порядке 

реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества не допускается в 

соответствии с Федеральным законом N 159-ФЗ или другими федеральными законами; 

2) заявитель утратил преимущественное право на приобретение арендуемого имущества в следующих 

случаях: 

с момента отказа субъекта малого или среднего предпринимательства от заключения договора купли-

продажи арендуемого имущества; 

по истечении тридцати дней со дня получения субъектом малого или среднего предпринимательства 

проекта договора купли-продажи арендуемого имущества в случае, если этот договор не подписан 

субъектом малого или среднего предпринимательства в указанный срок, за исключением случаев 

приостановления течения указанного срока в соответствии с частью 4.1 статьи 4 Федерального закона N 

159-ФЗ; 

с момента расторжения договора купли-продажи арендуемого имущества в связи с существенным 

нарушением его условий субъектом малого или среднего предпринимательства. 
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Субъект малого или среднего предпринимательства, утративший по основаниям, предусмотренным 

абзацами вторым и третьим п.п. 2 пункта 2.8.2 Административного регламента, преимущественное право на 

приобретение арендуемого имущества, в отношении которого органом местного самоуправления, 

предоставляющим муниципальную услугу, принято предусмотренное частью 1 статьи 4 Федерального 

закона N 159-ФЗ решение об условиях приватизации муниципального имущества, вправе направить в орган 

местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, в соответствии со статьей 9 

Федерального закона N 159-ФЗ заявление при условии, что на день подачи этого заявления арендуемое 

имущество, в отношении которого таким субъектом ранее было утрачено преимущественное право на его 

приобретение, находится в его временном владении и (или) временном пользовании в соответствии с 

договором или договорами аренды такого имущества. 

2.8.3. 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. 

 

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

взимания 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной 

платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

Время ожидания в очереди заявителя при подаче заявления и документов к нему и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации заявления, в том числе в электронной форме 

 

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня 

поступления: 

в журнале входящей документации в отделе, путем присвоения входящего номера и даты поступления 

документа; 

в системе электронного документооборота (далее - СЭД) с присвоением статуса «зарегистрировано»; 

в автоматизированной системе многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - АИС МФЦ) с присвоением статуса «зарегистрировано». 

Если заявление поступило после 16 часов, датой регистрации считается следующий рабочий день за днем 

поступления заявления. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для 

беспрепятственного доступа в него инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 

оборудование посадочных мест, создание условий для обслуживания маломобильных групп населения, в 

том числе оборудование пандусов, наличие удобной офисной мебели. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с 

указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, 

отчеств (при наличии), должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое 

помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером. 

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), 

письменными принадлежностями для возможности оформления документов. 

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях специалистов, 

предоставляющих муниципальную услугу, указанные должностные лица обеспечиваются личными 

нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и 

должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного 

содержания. 

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться 

стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста. 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационном стенде структурного подразделения администрации Комсомольского муниципального 

округа Чувашской Республики, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию 



7 

этой информации. Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении 

администрации Комсомольского муниципального округа Чувашской Республики 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

обеспечение информирования о работе администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики и предоставляемой муниципальной услуге (размещение информации на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг); 

ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги 

(включая необходимые документы), информация о правах заявителя; 

условия доступа к территории, зданию администрации (территориальная доступность, обеспечение 

пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта к зданию 

администрации, наличие необходимого количества парковочных мест); 

 

обеспечение свободного доступа в здание администрации; 

доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме; 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги; 

организация предоставления муниципальной услуги через МФЦ. 

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие 

помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота 

воздуха), эстетическое оформление помещений); 

компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в вопросах предоставления 

муниципальной услуги; 

культура обслуживания (вежливость, тактичность, внимательность и готовность оказать эффективную 

помощь заявителю при возникновении трудностей); 

строгое соблюдение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги; 

эффективность и своевременность рассмотрения поступивших обращений по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления 

муниципальной услуги); 

удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения 

результата предоставления муниципальной услуги; 

удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие жалоб. 

 

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в 

электронной форме 

 

2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.14.2. Муниципальная услуга предоставляется в том числе через МФЦ. Предоставление муниципальной 

услуги в МФЦ осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

Взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской 

Республики и соглашением. 

Возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (экстерриториальный принцип), а также 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, 

в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» не предусмотрена. 

2.14.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено. 

2.14.4. Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены 

заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг с момента создания 

соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. Указанные заявление и 

документы подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 г. N 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
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2.14.5. Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими 

признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрено. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

 

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

Варианты предоставления муниципальной услуги: 

1. Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности. 

2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах. 

 

3.2. Профилирование заявителя 

 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя в 

администрации, МФЦ, а также посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг с 

момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. 

На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления 

муниципальной услуги. 

Перечень признаков заявителей приведен в приложении N 2 к Административному регламенту. 

 

3.3. Вариант 1. Реализация преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на 

приобретение арендуемого имущества, находящегося в муниципальной собственности 

 

3.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 

(со дня регистрации заявления до заключения (подписания всеми сторонами) договора купли-продажи) не 

должен превышать 127 календарных дней. 

3.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора купли-продажи 

муниципального имущества либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Оснований для отказа в приеме заявления и документов и (или) информации не предусмотрено. 

3.3.4. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

3.3.5. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются указанные в пункте 2.8.2 

раздела II Административного регламента. 

3.3.6. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные 

процедуры: 

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

межведомственное информационное взаимодействие; 

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

принятие решения об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества и оформление договора 

купли-продажи имущества; 

отмена решения об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества или о внесении изменений 

в принятое решение об условиях приватизации арендуемого недвижимого (при наличии оснований); 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.3.6.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Для получения муниципальной услуги в администрацию представляются документы, указанные в пункте 

2.6.1 раздела II Административного регламента. Указанные документы могут быть представлены заявителем 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг с момента создания 

соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры, МФЦ. 

С заявлением и документами для получения муниципальной услуги также вправе обратиться представители 

указанных лиц, действующие в силу полномочий, оформленных в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема в администрации, МФЦ 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 

удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных 

частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». 

В случае подачи заявления на предоставление услуги через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться посредством: 
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1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, 

если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 

при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных 

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

проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим 

персональным данным физического лица. 

Регистрация заявления осуществляется в срок, предусмотренный подразделом 2.11 Административного 

регламента. 

Возможность приема администрацией, МФЦ заявления и документов и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от места нахождения не 

предусмотрена. 

3.3.6.2. Межведомственное информационное взаимодействие. 

Специалисты администрации в течение 2 рабочих дней со дня поступления и регистрации заявления и 

документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, направляют межведомственные 

запросы о предоставлении сведений, указанных в пункте 2.6.2 раздела II Административного регламента. 

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к указанной системе - на 

бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных 

данных. 

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения: 

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 

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 (при наличии) 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 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при 

направлении межведомственного запроса). 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 

рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, в распоряжении которого находятся 

документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если иные сроки 

подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными 

законами нормативными правовыми актами Чувашской Республики. 

3.3.6.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается на основании 

следующих критериев принятия решения: 

отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 раздела 

II Административного регламента. 

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - не более 30 

календарных дней с даты получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, 

необходимых для принятия решения. 

Начальник отдела в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления определяет специалиста 

отдела ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, рассматривает заявление заявителя 

(представителя заявителя) на предмет его соответствия требованиям статьи 3, части 2.1 статьи 9 

Федерального закона N 159-ФЗ. 
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В случае если заявитель не соответствует установленным требованиям статьи 3, части 2.1 статьи 9 

Федерального закона N 159-ФЗ либо ранее утратил преимущественное право на приобретение арендуемого 

имущества и (или) отчуждение арендуемого имущества, указанного в заявлении, в порядке реализации 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества не допускается в соответствии с 

Федеральным законом или другими федеральными законами, специалист отдела, ответственный за 

рассмотрение документов, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

с указанием причины отказа в приобретении арендуемого имущества и возможностей их устранения. 

Уведомление об отказе подписывается главой Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики либо его заместителем и выдается (направляется) заявителю (представителю заявителя) вместе с 

заявлением в течение 30 календарных дней с даты регистрации такого заявления. 

При соответствии заявителя требованиям статьи 3, части 2.1 статьи 9 Федерального закона N 159-ФЗ 

специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, в течение 1 рабочего дня со дня 

установления соответствия заявителя предъявляемым требованиям подготавливает служебную записку о 

необходимости заключения договора на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого имущества, 

уполномоченному на принятие решений об условиях приватизации имущества, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства. 

Заключение вышеуказанного муниципального контракта обеспечивается в течение двухмесячного срока с 

даты регистрации заявления. Срок проведения оценки муниципального нежилого имущества не учтен в срок 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.6.4. Принятие решения об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества и оформление 

договора купли-продажи имущества. 

Решение об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества осуществляется в двухнедельный 

срок с даты принятия отчета о его оценке. 

На основании отчета об оценке рыночной стоимости арендуемого недвижимого имущества (далее - отчет об 

оценке) специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, подготавливает проект решения об 

условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества. Решение об условиях приватизации 

принимается в виде постановления администрации. 

Проект постановления подлежит согласованию (в форме визирования проекта) начальником отдела 

экономики, имущественных и земельных отношений, заведующим сектором правовой службы, после чего 

подписывается главой Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, регистрируется в 

день подписания. 

Подписанное постановление передается из администрации специалисту, ответственному за прием и 

регистрацию документов, который фиксирует его в СЭД в день поступления. 

Специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, в течение 3 дней с даты поступления 

решения об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества подготавливает 

сопроводительное письмо и проект договора купли-продажи арендуемого недвижимого имущества. 

В течение 10 календарных дней с даты принятия решения об условиях приватизации арендуемого 

недвижимого имущества специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, выдает лично 

либо направляет почтовым отправлением заявителю (представителю заявителя) сопроводительное письмо с 

приложением заверенной копии решения об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества и 

проект договора купли-продажи арендуемого недвижимого имущества, подписанный главой 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики. 

3.3.6.5. Отмена решения об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества или о внесении 

изменений в принятое решение об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества (при 

наличии оснований). 

В случае если по истечении 30 дней со дня получения заявителем проекта договора купли-продажи 

арендуемого недвижимого имущества подписанный проект договора не представлен, за исключением 

случая приостановления течения указанного срока в соответствии с частью 4.1 статьи 4 Федерального 

закона N 159-ФЗ и (или) в случае получения от заявителя отказа от заключения договора купли-продажи 

арендуемого недвижимого имущества, согласно Федеральному закону N 159-ФЗ, заявитель утрачивает 

преимущественное право выкупа арендуемого недвижимого имущества. В этом случае специалист отдела, 

ответственный за рассмотрение документов, подготавливает проект документа об отмене решения об 

условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества или о внесении изменений в принятое 

решение об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества в части использования способов 

приватизации муниципального имущества, установленных Федеральным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ 

«О приватизации государственного и муниципального имущества», которое подлежит согласованию с 

начальником отдела экономики, имущественных и земельных отношений, заведующим сектором правовой 

службы, после чего подписывается главой Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики 

и регистрируется в день подписания. 

Документ об отмене решения об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества или о 

внесении изменений в принятое решение об условиях приватизации арендуемого недвижимого имущества в 

части использования способов приватизации муниципального имущества, установленных Федеральным 

законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», 



11 

принимается в виде постановления администрации в 30-дневный срок с момента утраты 

преимущественного права заявителем. 

Подписанное постановление передается специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, 

который фиксирует его в СЭД в день поступления. 

На основании вышеуказанного документа специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, в 

трехдневный срок со дня поступления указанного решения подготавливает проект уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги и передает на подпись главе Шемуршинского муниципального 

округа либо его заместителю, который подписывает его в течение 1 рабочего дня. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию уведомления 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю почтовым отправлением в 

течение 1 рабочего дня, следующего после подписания. 

3.3.6.6. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 

Специалист администрации осуществляет выдачу заявителю либо его представителю результата 

предоставления муниципальной услуги (положительного либо уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) лично либо направляет почтовым отправлением. 

Выдача заявителю либо его представителю результата предоставления муниципальной услуги 

(положительного либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) в МФЦ не 

предусмотрено. 

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его 

места жительства или места пребывания, либо места нахождения не предусмотрена. 

3.3.7. Необходимость получения дополнительных сведений от заявителя для предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрена. 

3.3.8. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено. 

3.4. Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

 

3.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 3 

дня со дня получения заявления об ошибке. 

3.4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является замена документов (либо внесение 

исправлений в документы) в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок либо письменное 

уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

3.4.3. Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 

3.4.4. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

3.4.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является установление факта 

отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

3.4.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию заявление в 

произвольной форме об исправлении опечаток и (или) ошибок. 

Срок регистрации заявления составляет 15 минут. 

3.4.7. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

является установление факта наличия либо отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

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

муниципальной услуги документах либо получения от любого заинтересованного лица письменного 

заявления об ошибке специалист администрации осуществляет замену указанных документов (либо вносит 

исправления в указанные документы) в срок, не превышающий 3 дней со дня получения заявления об 

ошибке. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах специалист администрации письменно сообщает заявителю об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 дней со дня получения заявления об ошибке. 

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его 

места жительства или места пребывания либо места нахождения не предусмотрена. 

3.4.8. В случае самостоятельного выявления органом местного самоуправления, предоставляющим 

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

муниципальной услуги документах, специалист администрации в срок, не превышающий 1 дня с момента 

обнаружения ошибки, уведомляет заявителя о необходимости замены указанных документов. 

 

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

 

3.5.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством 

размещения сведений на Едином портале государственных и муниципальных услуг, официальном сайте 

администрации в сети «Интернет». 

https://internet.garant.ru/document/redirect/17520999/1068
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Заявитель имеет возможность получения информации по вопросам, входящим в компетенцию 

администрации, посредством размещения вопроса в разделе «Интерактивная приемная» на официальном 

сайте администрации в сети «Интернет». 

Поступившие обращения рассматриваются в сроки, установленные подразделом 2.4 раздела II 

Административного регламента. 

3.5.2. Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены 

заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг с момента создания 

соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. Указанные заявление и 

документы подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 г. 

N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

В случае поступления документов в электронной форме специалист Отдела проверяет действительность 

электронной подписи, переводит документы в бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие 

распечатанных документов электронным документам, и дальнейшая работа с ними ведется как с 

документами заявителя, поступившими в письменном виде. 

3.5.3. Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление 

муниципальной услуги в случае, если заявление с документами было представлено через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.6. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ 

 

В соответствии с соглашением МФЦ осуществляет следующие административные процедуры: 

информирование (консультирование) заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6.1. Информирование заявителя осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в МФЦ в устной форме, по телефону, в письменной форме или в форме 

электронного документа, через официальный сайт МФЦ в сети «Интернет». 

При устном личном обращении специалист МФЦ, осуществляющий информирование (консультирование), 

регистрирует обращение заявителя в АИС МФЦ, присваивая статус "Консультация". Специалист МФЦ 

отвечает на вопросы заявителя о муниципальной услуге, устанавливает наличие у заявителя документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдает необходимые информационные 

материалы (перечень документов, памятку и др.). 

При получении сообщений, направленных электронной почтой в адрес МФЦ, или заполненной формы 

вопроса с сайта МФЦ, содержащей запрос заявителя, специалист МФЦ информирует заявителя по 

интересующему вопросу. Ответ на письмо, направленное в электронной форме, должен содержать дату и 

время получения сообщения, неизмененный текст оригинального сообщения, подробный и исчерпывающий 

ответ на запрос, имя и фамилию ответившего специалиста МФЦ, его должность, контактный телефон. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, 

осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, 

указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

К составлению ответов на запрос могут привлекаться другие должностные лица, компетентные в вопросе, 

содержащемся в обращении. По вопросам, не входящим в компетенцию МФЦ, данные обращения в день 

получения таких обращений направляются специалистом МФЦ по подведомственности в электронном виде. 

Продолжительность индивидуального устного информирования (консультирования) составляет не более 15 

минут. 

3.6.2. В ходе приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

специалист МФЦ производит проверку представленного заявления с приложением документов на наличие 

необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1 Административного регламента, 

проверяет правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. 

Специалист МФЦ проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 

не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному 

истолкованию содержания документов. 

В случае выявления в ходе приема несоответствия документов установленным требованиям специалист 

МФЦ в устной форме предлагает представить недостающие документы и (или) внести необходимые 

исправления. Если заявитель настаивает на приеме документов, специалист по приему документов 

осуществляет прием документов. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/17520999/19617
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В случае представления документов представителем заявителя уполномоченному лицу необходимо 

представить документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия 

представителя. 

Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и 

аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует обращения заявителей в 

АИС МФЦ. После регистрации готовит расписку о принятии документов (далее - расписка) в 3-х 

экземплярах (1 экземпляр выдает заявителю, 2-й с Заявлением и принятым пакетом документов 

направляется в течение 1 рабочего дня в администрацию, 3-й остается в МФЦ) в соответствии с 

действующими правилами ведения учета документов. 

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. 

3.6.3. Выдача заявителю либо его представителю результата предоставления муниципальной услуги 

(положительного либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) в МФЦ не 

предусмотрено. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляет заместитель главы администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики, курирующий предоставление муниципальной услуги, и руководитель структурного 

подразделения, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем 

проверки своевременности, полноты и качества выполнения процедур при предоставлении муниципальной 

услуги. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых 

и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их 

выполнения, предусмотренных Административным регламентом. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании 

утвержденного плана работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению). При проверке 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры 

(тематические проверки). 

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

организуются на основании распоряжений администрации. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений 

Административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на решения и 

действия (бездействие) должностных лиц администрации, муниципальных служащих, руководителей и 

работников учреждений, предоставляющих муниципальную услугу. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Должностные лица, муниципальные служащие администрации, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления 

муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих администрации, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/76817060/1411801


14 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в 

том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и 

последовательности административных процедур и административных действий, предусмотренных 

Административным регламентом. 

 

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

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, 

МФЦ, его работников 

 

5.1. Способы информирования заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 

 

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, 

его работников при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационном 

стенде в администрации, МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на 

официальном сайте органа местного самоуправления, в ходе личного приема, а также по телефону, 

электронной почте. 

Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться в 

администрацию: в устной форме, в форме электронного документа, по телефону, в письменной форме. 

 

5.2. Формы и способы подачи жалобы 

 

Жалоба в администрацию может быть направлена по почте, через МФЦ, в электронном виде с 

использованием сети «Интернет", официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала 

государственных и муниципальных услуг, портала федеральной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг уполномоченным органом 

(далее - информационная система досудебного (внесудебного) обжалования), а также может быть принята 

при личном приеме заявителя. 

Жалоба (приложение N 3 к Административному регламенту) в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должна 

содержать: 

наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер 

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его 

должностного лица либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа 

местного самоуправления, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронной 

форме документы, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя, не требуется. 

Решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников обжалуются в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

 

Приложение N 1 

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/17520999/1068
https://internet.garant.ru/document/redirect/17520999/19617
https://internet.garant.ru/document/redirect/17520999/19617
https://internet.garant.ru/document/redirect/17520999/1068
https://internet.garant.ru/document/redirect/17520999/1852
https://internet.garant.ru/document/redirect/12177515/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/21
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                                      Главе Шемуршинского муниципального 

                                              округа Чувашской Республики 

                                      от ________________________________ 

                                                Ф.И.О., полностью 

                                      __________________________________, 

                                      зарегистрированного(-ой) по адресу: 

                                      ___________________________________ 

                                      ___________________________________ 

                                      телефон ___________________________ 

Заявление 

о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого муниципального имущества 

муниципального образования 

 

     От _________________________________________________________________ 

          (для юридических лиц - полное наименование юридического лица, 

_________________________________________________________________________ 

            для индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О.) 

прошу   предоставить   мне   преимущественное   право на приобретение  по 

рыночной стоимости арендуемого нежилого помещения _______________________ 

________________________________________________________________________. 

                   (наименование, адрес, площадь) 

     Прошу  установить  следующий  порядок оплаты приобретаемого нежилого 

помещения 

________________________________________________________________________. 

        (единовременно или в рассрочку, срок рассрочки оплаты) 

     Подтверждаю,  что на дату подачи заявления задолженности по арендной 

плате по договору аренды ______ ____________________________ не имею. 

                           (номер и дата договора аренды 

                             приобретаемого помещения) 

     Адрес, по которому Заявителю следует направлять извещение о принятом 

решении: 

________________________________________________________________________ 

 

"___" _____________ 20__ г. Ф.И.О. ______________________________________ 

(дата подачи заявления)                         Подпись заявителя 

                                      (его полномочного представителя) 

                                             М.П. (при наличии) 

 

 

 

Приложение N 2 

Перечень 

признаков заявителей 

 

Признак 

заявителя 

N Значения признака заявителя 

Статус 

заявителя 

1 индивидуальные предприниматели и юридические лица - 

субъекты малого и среднего предпринимательства, 

соответствующие установленным требованиям статьи 3 

Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об особенностях 

отчуждения недвижимого имущества, находящегося в 

государственной или в муниципальной собственности и 

арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации" (далее - 

Федеральный закон N 159-ФЗ), обратившиеся с заявлением, 

предусмотренным частями 2, 2.1 статьи 9 Федерального закона 

N 159-ФЗ 

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12161610/3
https://internet.garant.ru/document/redirect/12161610/92
https://internet.garant.ru/document/redirect/12161610/921
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Приложение N 3 

 

                                _________________________________________ 

                                должностное лицо,  которому  направляется 

                                                  жалоба 

                                от ______________________________________ 

                                             Ф.И.О., полностью 

                                ________________________________________, 

                                зарегистрированного(-ой) по адресу: 

                                _________________________________________ 

                                _________________________________________ 

                                телефон _________________________________ 

 

Жалоба 

на действия (бездействия) или решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

_________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О. должностного 

  лица администрации, МФЦ, Ф.И.О. руководителя, работника, организации, 

      Ф.И.О. руководителя, работника, на которых подается жалоба) 

 

1. Предмет жалобы (краткое  изложение  обжалуемых  действий (бездействий) 

или решений) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

2. Причина несогласия  (основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу, 

несогласно с действием  (бездействием) или решением со ссылками на пункты 

административного регламента, либо статьи закона) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

3. Приложение:   (документы,   либо   копии   документов,  подтверждающие 

изложенные обстоятельства) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

 

Способ получения ответа (нужное подчеркнуть): 

- при личном обращении; 

- посредством почтового отправления на адрес, указанный в заявлении; 

- посредством электронной почты ________________________________________. 

 

_____________________          _________________________________________ 

 

подпись заявителя                   фамилия, имя, отчество заявителя 

 

 "___" ___________ 20____ г. 
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Постановление администрации Шемуршинского муниципального округа от «4» декабря 2023 г № 

1056 Об утверждении административного регламента  администрации  Шемуршинского муниципального 

округа  Чувашской  Республики по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам 

адресации, изменение, аннулирование адресов»     

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 

октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» администрация Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шемуршинского муниципального 

округа Чувашской Республики предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам 

адресации, изменение, аннулирование адресов». 

2.  Признать утратившими силу: 

  постановление администрации Бичурга – Баишевского сельского поселения 

Шемуршинского района Чувашской Республики  от 16 декабря 2013 г. № 76 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение (или уточнение) 

адреса объекту недвижимости»; 

      постановление администрации Бичурга – Баишевского  сельского поселения 

Шемуршинского района Чувашской Республики от 06 ноября 2018 г. № 51 «О внесении изменений в 

постановление администрации Бичурга – Баишевского  сельского поселения Шемуршинского района от 16 

декабря 2013 г. № 76 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Присвоение (или уточнение) адреса объекту недвижимости»; 

постановление администрации Большебуяновского  сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики  от 11 марта 2014 г. № 13  «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение (или уточнение) адреса объекту недвижимости»; 

постановление администрации Большебуяновского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 12 декабря 2018 г. N 89 «О внесении изменений в постановление администрации 

Большебунояского сельского поселения Шемуршинского района от 11 марта 2014 г. № 13 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (или уточнение) 

адреса объекту недвижимости»; 

  постановление администрации Карабай - Шемуршинского сельского поселения 

Шемуршинского района Чувашской Республики  от 16 августа 2016 г. N 44   «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение адресов объектам 

адресации, изменение, аннулирование адресов»; 

  постановление администрации Карабай - Шемуршинского  сельского поселения 

Шемуршинского района Чувашской Республики от 23 января 2019 г. N 6 «О внесении изменений в 

постановление администрации Карабай - Шемуршинского сельского поселения Шемуршинского района от 

16 августа 2016 г. N 44 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги ««Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»; 

   постановление администрации Малобуяновского сельского поселения 

Шемуршинского района Чувашской Республики  от 20 февраля 2014 г. №6 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение (или уточнение) 

адреса объекту недвижимости»; 

   постановление администрации Старочукальского сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики  от 17 марта 2014 г. № 10  «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение (или уточнение) адреса объекту недвижимости»; 

постановление администрации Старочукальского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики от 06 ноября 2018 г. N 48 «О внесении изменений в постановление администрации 

Старочукальского сельского поселения Шемуршинского района от 17 марта 2014 г. № 10 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (или уточнение) 

адреса объекту недвижимости»; 

  постановление администрации Трехбалтаевского сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики  от 19 февраля 2014 г. № 11  «Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение (или уточнение) адреса объекту 

недвижимости»; 

постановление администрации Трехбалтаевского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики от 30 ноября 2018 г. N 69 «О внесении изменений в постановление администрации 

Трехбалтаевского сельского поселения Шемуршинского района 19 февраля 2014 г. № 11 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (или уточнение) 

адреса объекту недвижимости»; 
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  постановление администрации Чепкас - Никольского сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики  от 18 марта 2014 г. № 15  «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение (или уточнение) адреса объекту недвижимости»; 

постановление администрации Чепкас - Никольского  сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 30 ноября 2018 г. N 73 «О внесении изменений в постановление администрации 

Чепкас - Никольского  сельского поселения Шемуршинского района от 18 марта 2014 г. № 15  «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (или 

уточнение) адреса объекту недвижимости»; 

  постановление администрации Чукальского  сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики  от 17 марта 2014 г. № 13  «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение (или уточнение) адреса объекту недвижимости»; 

  постановление администрации Чукальского  сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 06 ноября 2018 г. N 49 «О внесении изменений в постановление администрации 

Чукальского сельского поселения Шемуршинского района от 17 марта 2014 г. № 13  «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (или уточнение) 

адреса объекту недвижимости»; 

 постановление администрации Шемуршинского  сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики  от 20 февраля 2014 г. № 17  «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение (или уточнение) адреса объекту недвижимости»; 

   постановление администрации Шемуршинского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 09 ноября 2018 г. № 144 «О внесении изменений в постановление администрации 

Шемуршинского сельского поселения Шемуршинского района от 20 февраля 2014 г. № 17 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (или уточнение) 

адреса объекту недвижимости».  

 3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

 

Временно исполняющий обязанности главы  

Шемуршинского муниципального округа                                                               С. А. Галкин  

 

Утвержден 

постановлением администрации 

Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики 

от 04 декабря 2023г. N1056 

Административный регламент 

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению 

муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов" 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Административный регламент администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, 

изменение, аннулирование адресов» (далее - Административный регламент) определяет сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги 

присвоения адресов объектам адресации, изменения, аннулирования адресов (далее - муниципальная 

услуга). 

Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при 

предоставлении муниципальной услуги по вопросу присвоения адресов объектам адресации, изменения, 

аннулирования адресов. 

1.2. Круг заявителей 

 

Заявителем является собственник объекта адресации по собственной инициативе либо лицо, обладающее 

одним из следующих вещных прав на объект адресации: 

а) право хозяйственного ведения; 

б) право оперативного управления; 

в) право пожизненного наследуемого владения; 

г) право постоянного (бессрочного) пользования. 

С запросом о предоставлении муниципальной услуги также вправе обратиться представители указанных 

лиц, действующие в силу полномочий, соответствующих действующему законодательству Российской 

Федерации (далее - заявители). 

Указанные в настоящем подразделе заявители в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - 

Федеральный закон N 210-ФЗ) и соглашением между Администрацией Шемуршинского муниципального 
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округа Чувашской Республики (далее также - Администрация) и многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - соглашение) также могут обратиться в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее также - запрос, заявление). 

Заявители, указанные в настоящем подразделе, запрос о предоставлении муниципальной услуги могут 

направить в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал 

государственных и муниципальных услуг). 

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 

анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также 

результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

 

Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель (далее также - 

результат услуги), должны быть предоставлены заявителю в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги (далее также - вариант). 

Вариант, в соответствии с которым заявителю будут предоставлены муниципальная услуга и результат 

услуги, определяется в соответствии с Административным регламентом, исходя из признаков заявителя и 

показателей таких признаков. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов». 

2.2. Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики и осуществляется через Бичурга - Баишевский территориальный отдел, 

Большебуяновский территориальный отдел, Карабай - Шемуршинский территориальный отдел, 

Малобуяновский территориальный отдел, Старочукальский территориальный отдел, Трехбалтаевский 

территориальный отдел, Чепкас - Никольский территориальный отдел, Чукальский территориальный отдел, 

Шемуршинский территориальный отдел управления по благоустройству и развитию территорий 

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики (далее - Отдел). 

Прием, регистрация заявления и выдача документов осуществляется администрацией Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики и МФЦ. 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги - присвоение адреса объектам 

адресации, изменение, аннулирование адресов; 

2) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письменное мотивированное решение 

администрации Шемуршинский муниципального округа Чувашской Республики об отказе в присвоении 

адреса объектам адресации, изменение, аннулирование адресов. 

В случае подачи запроса о получении муниципальной услуги посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица; 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги и выдача (направление) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 7 рабочих дней со дня поступления 

заявления о присвоении адреса объектам адресации, изменение, аннулирование адресов. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 

1 рабочий день с момента регистрации решения о присвоении адресов объектам адресации, изменение, 

аннулирование адресов либо решения об отказе в присвоении адреса объектам адресации, изменение, 

аннулирование адресов. 

Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, не 

должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого 

заинтересованного лица письменного заявления об ошибке. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
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Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), а также информация о порядке 

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

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, его должностных лиц, работников 

размещаются на официальном сайте администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

Заявители предоставляют лично в администрацию Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики, либо направляют почтовым отправлением в адрес администрации Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики, заявление о присвоении объекту адресации адреса, 

изменении или аннулировании его по форме согласно приложению N 1 к Административному регламенту 

(далее - Заявление) в 2 экз. (оригинал) (один экземпляр остается в администрации Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики, второй у заявителя). При подаче заявления в МФЦ 

требуется 1 экз. заявления (оригинал). 

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво 

(печатными буквами) чернилами черного или синего цвета. 

Образцы заявлений можно получить в администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики, либо непосредственно в МФЦ, а также на официальных сайтах в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет". 

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики: 

- полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица; 

- фамилия, имя, отчество гражданина (в том числе индивидуального предпринимателя); 

- место нахождения или жительства, контактный телефон; 

- адрес или детальное описание местоположения здания, сооружения, адрес которого необходимо присвоить 

(или уточнить). 

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются: 

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в 

случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не 

завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, для строительства 

которых получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) 

правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание 

(строение), сооружение); 

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием 

преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования 

объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам 

адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на 

строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию; 

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей 

территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся 

объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 

аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение); 

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к 

образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости 

(помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации); 

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с 

государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса 

объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 постановления Правительства 

Российской Федерации от 19 ноября 2014 года N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов"); 

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений 

по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта 

адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 постановления Правительства Российской 

Федерации от 19 ноября 2014 года N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов"). 
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При представлении копий необходимо прикладывать также и оригиналы документов. В случае если копии 

документов в установленном действующим законодательством порядке не заверены, после заверения их 

специалистом отдела строительства либо специалистом МФЦ оригиналы возвращаются заявителям. 

Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены заявителем с 

использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, государственной 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (с момента создания 

соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры). 

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в 

форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона N 210-ФЗ. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

Основания для отказа в приме документов: 

а) заявление о присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов представлено в 

орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления о присвоении адресов объектам адресации, изменение, 

аннулирование адресов, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг; 

в) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за получением услуги указанным лицом); 

г) представленные документы содержат подчистки и исправления текста. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

поступление от заявителя письменного заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги; 

на основании определения или решения суда; 

непредставление документов или представление документов не в полном объеме, предусмотренных 

подразделом 2.6 Административного регламента; 

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

 

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

взимания 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной 

платы. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

Время ожидания в очереди заявителя при подаче заявления и документов к нему и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 

Заявление регистрируется в день поступления: 

в журнале входящей документации в структурном подразделении администрации Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики 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; 

в автоматизированной системе многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - АИС МФЦ) с присвоением статуса "зарегистрировано" в течение 1 рабочего 

дня с даты поступления. 

Срок регистрации заявления при поступлении через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг составляет в течение 1 рабочего дня с даты поступления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальной услуги 

 

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для 

беспрепятственного доступа в него инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 
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оборудование посадочных мест, создание условий для обслуживания маломобильных групп населения, в 

том числе оборудование пандусов, наличие удобной офисной мебели. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с 

указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, 

отчеств, должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для 

предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером. 

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), 

письменными принадлежностями для возможности оформления документов. 

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях специалистов, 

предоставляющих муниципальную услугу, указанные должностные лица обеспечиваются личными 

нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, 

крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания. 

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться 

стулом, находящимся рядом с рабочим местом указанного специалиста. 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационном стенде администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, 

на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно 

соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации. 

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении администрации 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

обеспечение информирования о работе структурного подразделения администрации Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики и предоставляемой муниципальной услуге (размещение 

информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг); 

ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги 

(включая необходимые документы), информация о правах заявителя; 

условия доступа к территории, зданию администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики (территориальная доступность, обеспечение пешеходной доступности (не более 10 минут 

пешком) от остановок общественного транспорта к зданию администрации Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики, наличие необходимого количества парковочных мест); 

обеспечение свободного доступа в здание администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики; 

организация предоставления муниципальной услуги через МФЦ. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие 

помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота 

воздуха), эстетическое оформление помещений); 

компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в вопросах предоставления 

муниципальной услуги; 

культура обслуживания (вежливость, тактичность, внимательность и готовность оказать эффективную 

помощь заявителю при возникновении трудностей); 

строгое соблюдение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги; 

эффективность и своевременность рассмотрения поступивших обращений по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие жалоб. 

Специалист Отдела, предоставляющий муниципальную услугу: 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления; 

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения заявления документы и 

материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных 

лиц; 

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных 

интересов гражданина. 

При рассмотрении заявления специалист Отдела, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе: 

искажать положения нормативных правовых актов; 

предоставлять сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну, или сведения конфиденциального характера; 

давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) 

государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц; 

вносить изменения и дополнения в любые представленные заявителем документы; 
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совершать на документах заявителей распорядительные надписи, давать указания государственным 

органам, органам местного самоуправления или должностным лицам или каким-либо иным способом 

влиять на последующие решения государственных органов, органов местного самоуправления или 

должностных лиц при осуществлении возложенных на них функций. 

Взаимодействие заявителя со специалистом Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 

осуществляется при личном обращении заявителя: 

1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

3) для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность каждого взаимодействия заявителя и специалиста, ответственного за выполнение 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, не должна превышать 10 минут. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом 

Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, по телефонам для справок, электронным сообщением по 

адресу, указанному заявителем, а также размещается в личном кабинете заявителя на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

через Единый портал государственных и муниципальных услуг). 

 

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

 

2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

Варианты предоставления муниципальной услуги: 

принятие решения о присвоении или об отказе в присвоении адреса объектам адресации, изменении, 

аннулировании адресов; 

исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2. Профилирование заявителя 

 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя в отделе, 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 

На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления 

муниципальной услуги. 

Перечень признаков заявителей, уполномоченных лиц (законных представителей) приведен в приложении N 

3 к Административному регламенту. 

3.3. Принятие решения о присвоении или об отказе в присвоении адресов объектам адресации, изменение, 

аннулирование адресов 

 

3.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 7 

рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел. 

3.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является присвоение адресов объектам адресации, 

изменение, аннулирование адресов. 

3.3.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

несоответствие заявителя условиям, предусмотренным подразделом 1.2 раздела I Административного 

регламента; 

установление факта недостоверности сведений, содержащихся в представленных гражданином документах; 

представление гражданином неполного комплекта документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II 

Административного регламента. 

3.3.4. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Отдел, в МФЦ, посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг документы, указанные в подразделе 2.6 раздела II 

Административного регламента: 

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в 

случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не 

завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, для строительства 
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которых получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) 

правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание 

(строение), сооружение); 

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием 

преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования 

объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам 

адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на 

строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию; 

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей 

территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся 

объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 

аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение); 

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к 

образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости 

(помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации); 

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с 

государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса 

объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 постановления Правительства 

Российской Федерации от 19 ноября 2014 года N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов"); 

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений 

по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта 

адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 постановления Правительства Российской 

Федерации от 19 ноября 2014 года N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов"). 

Способами установления личности (идентификации) заявителя являются: 

при подаче заявления в отдел, МФЦ - документ, удостоверяющий личность; 

при подаче заявления (запроса) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг - 

электронная подпись (простая электронная подпись). 

Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов приведены в подразделе 2.7 

раздела II Административного регламента. 

Заявление, документы могут быть представлены заявителем в Отдел, МФЦ, посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг. 

Заявление (запросы) и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Отделе, 

МФЦ регистрируются в сроки, указанные в подразделе 2.11 раздела II Административного регламента. 

3.3.5. Межведомственное информационное взаимодействие в рамках варианта предоставления 

муниципальной услуги осуществляется с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 

картографии Российской Федерации, Федеральной налоговой службой. 

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения: 

указание на администрацию Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики как на орган, 

направляющий межведомственный запрос; 

наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос; 

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и 

(или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) муниципальной услуги в реестре 

государственных 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 

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 (последнее - при наличии) и должность ответственного исполнителя, а также номер 

служебного телефона и (или) адрес электронной почты для связи; 
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информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона N 210-

ФЗ (при направления межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 

Федерального закона N 210-ФЗ). 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять 

рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в территориальный орган Федеральной 

службой государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, Федеральной 

налоговой службы Российской Федерации, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 

Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 

актами Чувашской Республики. 

Межведомственный запрос направляется Отделом в форме электронного документа с использованием 

единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных 

систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к указанной 

системе - на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите 

персональных данных. 

3.3.6. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики не предусмотрены. 

3.3.7. Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается отделом на 

основе следующих критериев принятия решения: 

основания для отказа 

соответствие заявителя условиям, предусмотренным подразделом 1.2 раздела I Административного 

регламента; 

достоверность сведений, содержащихся в представленных гражданином документах; 

представление полного комплекта документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Административного 

регламента. 

3.3.8. Отдел не позднее одного рабочего дня с даты вынесения решения о предоставлении муниципальной 

услуги или о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги уведомляет гражданина о 

таком решении (по каналам телефонной связи, включая мобильную связь, в том числе посредством 

направления коротких текстовых сообщений или сообщений по электронной почте - при принятии решения 

о предоставлении муниципальной услуги, при принятии решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги - в письменной форме с указанием причин отказа). 

3.3.9. При отказе гражданину в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным 

абзацами третьим и четвертым пункта 3.3.3 настоящего подраздела, гражданин после устранения 

выявленных недостатков вправе повторно представить документы в соответствии с Административным 

регламентом. 

Срок повторного рассмотрения представленных документов - не более пяти рабочих дней со дня их 

получения. 

3.3.10. Муниципальная услуга не предусматривает возможности предоставления Отделом результата 

муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от места жительства. 

 

33.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, выдача дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги 

 

3.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 3 

рабочих дня со дня регистрации в Отделе заявления об исправлении опечаток и ошибок и необходимых 

документов. 

3.4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является исправление опечаток и (или) ошибок в 

выданных документах. 

3.4.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление 

(отсутствие) документов, свидетельствующих о наличии в выданном по результатам предоставления 

государственной услуги документе допущенных опечаток и ошибок и содержащих правильные данные, и 

(или) документа, выданного по результатам предоставления государственной услуги, в котором содержатся 

опечатки и (или) ошибки. 

3.4.4. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Отдел заявление об исправлении 

опечаток и ошибок в произвольной форме с приложением документов, свидетельствующих о наличии в 

выданном по результатам предоставления государственной услуги документе допущенных опечаток и 

ошибок и содержащих правильные данные, а также выданный по результатам предоставления 

государственной услуги документ, в котором содержатся опечатки и (или) ошибки. 

Способами установления личности (идентификации) заявителя, уполномоченного лица (законного 

представителя) при подаче заявления об исправлении опечаток и ошибок (запроса) в Отдел являются: 

документ, удостоверяющий личность; 
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документ, подтверждающий полномочия уполномоченного лица (законного представителя) заявителя; 

Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок и 

документов не предусмотрены. 

Срок регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в Отделе составляет 15 минут. 

3.4.5. Межведомственное информационное взаимодействие в рамках варианта предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

3.4.6. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики не предусмотрены. 

3.4.7. Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается Отделом на 

основе следующего критерия принятия решения - наличие опечаток и (или) ошибок в выданном по 

результатам предоставления государственной услуги документе. 

3.4.8. Направление заявителю способом, позволяющим подтвердить факт направления, соответствующего 

документа с исправленными опечатками (ошибками) осуществляется Отделом в течение одного рабочего 

дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок и необходимых документов. 

Исправленный документ оформляется в соответствии с реквизитами ранее выданного Отделом по 

результатам предоставления муниципальной услуги документа. Оригинал документа, в котором содержится 

опечатка и (или) ошибка, после выдачи заявителю документа с исправленными опечатками и ошибками не 

подлежит возвращению заявителю. 

Муниципальная услуга не предусматривает возможности предоставления Отделом результата 

муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от места жительства. 

3.4.9. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, 

законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики не предусмотрена. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляет заместитель главы администрации  Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики - начальник управления по благоустройству и развитию территорий, и руководитель 

структурного подразделения, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной 

услуги, путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения процедур при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 

плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и 

сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании 

утвержденного плана работы, не реже одного раза в год) и внеплановый характер (по конкретному 

обращению). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной 

процедуры (тематические проверки). 

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

организуются на основании распоряжений администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики. 

По результатам проведенных проверок, оформленным документально в установленном порядке, в случае 

выявления нарушений прав заявителей глава Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
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Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в 

том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного 

регламента, сроков и последовательности административных процедур и административных действий, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

 

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

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 

служащих, МФЦ, его работников, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона N 210-ФЗ, их работников 

 

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

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, МФЦ, его работников, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона N 210-ФЗ, их работников при предоставлении муниципальной услуги (далее - 

жалоба) 

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, 

его работников, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-

ФЗ, их работников при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

 

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, которые установлены статьями 11.1 и 

11.2 Федерального закона N 210-ФЗ, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными 

нормативными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской 

Республики, муниципальными нормативными правовыми актами; 

отказ структурного подразделения, его должностного лица (специалиста), МФЦ, его работников, а также 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, их работников, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чувашской 

Республики, муниципальными нормативными правовыми актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктами "а - г" пункта 2.8 раздела 

II настоящего Административного регламента. 

5.3. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

 

Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие), принятое (осуществляемое) в 

ходе предоставления муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе или в форме 

электронного документа в адрес заместителя главы администрации Шемуршинского муниципального 

округа Чувашской Республики - начальника управления по благоустройству и развитию территорий, 

курирующего предоставление муниципальной услуги, либо в адрес главы Шемуршинского муниципального 
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округа Чувашской Республики, в МФЦ в адрес руководителя, а также организацию, предусмотренную 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в адрес ее руководителя. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, в электронном виде с использованием сети 

"Интернет", официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, портала федеральной информационной системы, обеспечивающей процесс 

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

предоставлении государственных и муниципальных услуг уполномоченным органом (далее - 

информационная система досудебного (внесудебного) обжалования), а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

Жалоба (приложение N 2 к Административному регламенту) в соответствии с Федеральным законом N 210-

ФЗ должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, её руководителя и (или) работника, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер 

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его 

должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, его работника, организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, её работника; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа 

местного самоуправления, его должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, его работника, 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, её работника. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 

подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических 

лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная 

печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным 

этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, 

в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронной 

форме документы, указанные в абзацах седьмом - десятом настоящего подраздела, могут быть представлены 

в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 

требуется. 

 

.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба, поступившая в администрацию Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, 

МФЦ, организацию, предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, подлежит 

обязательной регистрации в срок не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба 

рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики, МФЦ, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 

течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ 

принимается одно из следующих решений: 
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жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными 

нормативными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

При удовлетворении жалобы администрация Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики, МФЦ, организация, предусмотренная частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, 

принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 

результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 

установлено законодательством Российской Федерации. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления, должностные лица администрации Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. В случае подачи жалобы посредством информационной системы 

досудебного (внесудебного) обжалования, ответ заявителю направляется посредством указанной системы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке. 

 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы 

 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при 

условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационном 

стенде в структурном подразделении администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики, МФЦ, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте органа местного 

самоуправления, в ходе личного приема, а также по телефону, электронной почте. 

Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться: 

в устной форме; 

в форме электронного документа; 

по телефону; 

в письменной форме. 
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Приложение N 1 

к Административному регламенту 

от _____________ N ______ 

 

 Главе Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики 

_____________________________________ 

от ___________________________________ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) 

полностью для физических лиц/полное и сокращенное 

наименование организации для юридических лиц) 

Адрес: _______________________________ 

______________________________________ 

Контактный телефон: ____________________ 

Факс: _________________________________ 

Электронная почта: _____________________ 

_____________________________________ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) 

представителя, действующего по доверенности, реквизиты 

документа, удостоверяющего полномочия) 

 

ФОРМА 

заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

1 Заявление в 2 Заявление принято 

регистрационный номер 

  

(наименование органа местного 

самоуправления, органа 

количество листов заявления  

государственной власти субъекта 

Российской Федерации - городов 

федерального значения или органа 

местного самоуправления 

количество прилагаемых документов _______, 

в том числе оригиналов _____, копий _____, количество 

листов в 

оригиналах ______, копиях _____ 
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внутригородского муниципального 

образования города федерального 

значения, уполномоченного законом 

субъекта Российской Федерации на 

присвоение объектам адресации адресов, 

органа публичной власти федеральной 

территории, организации, признаваемой 

управляющей компанией в соответствии 

с Федеральным законом от 28 сентября 

2010 г. N 244-ФЗ "Об инновационном 

центре "Сколково" (Собрание 

законодательства Российской 

Федерации, 2010, N 40, ст. 4970; 2019, 

N 31, ст. 4457) (далее - Федеральный 

закон "Об инновационном центре 

"Сколково")) 

ФИО должностного лица  

подпись должностного лица  

  

дата "___" ________ ____ г.  

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

 Земельный участок  Сооружение  Машино-место 

 Здание (строение)  Помещение 

3.2 Присвоить адрес 

В связи с: 

 Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности 

Количество образуемых земельных участков  

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 

Количество образуемых земельных участков  

Кадастровый номер земельного участка, раздел которого 

осуществляется 

Адрес земельного участка, раздел которого 

осуществляется 

  

 

 Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

Количество объединяемых земельных участков  

Кадастровый номер объединяемого земельного участка * Адрес объединяемого земельного участка * 

  

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12179043/0
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 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

────────────────────────────── 

* Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка 

────────────────────────────── 

 

  Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка 

Количество образуемых земельных участков (за исключением 

земельного участка, из которого осуществляется выдел) 

 

Кадастровый номер земельного участка, из которого 

осуществляется выдел 

Адрес земельного участка, из которого 

осуществляется выдел 

  

 

 Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков 

Количество образуемых земельных участков Количество земельных участков, которые 

перераспределяются 

  

Кадастровый номер земельного участка, который 

перераспределяется ** 

Адрес земельного участка, который 

перераспределяется ** 

  

 

 Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения 

Наименование объекта строительства (реконструкции) в 

соответствии с проектной документацией 

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором 

осуществляется строительство (реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором 

осуществляется строительство (реконструкция) 

  

 

 Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления 

государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации 

о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на 

строительство не требуется 

Тип здания (строения), сооружения  

Наименование объекта строительства (реконструкции) (при  

https://internet.garant.ru/document/redirect/12138258/0
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наличии проектной документации указывается в соответствии с 

проектной документацией) 

Кадастровый номер земельного участка, на котором 

осуществляется строительство (реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором 

осуществляется строительство (реконструкция) 

  

 

 Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 

Кадастровый номер помещения Адрес помещения 

  

 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

────────────────────────────── 

** Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка 

────────────────────────────── 

 

  Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела здания (строения), сооружения 

  Образование жилого помещения Количество образуемых 

помещений 

 

 Образование нежилого помещения Количество образуемых 

помещений 

 

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела помещения, машино-места 

Назначение помещения (жилое 

(нежилое) помещение)*** 

Вид помещения*** Количество помещений*** 

   

Кадастровый номер помещения, машино-места, раздел которого 

осуществляется 

Адрес помещения, машино-места, раздел 

которого осуществляется 
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Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием помещения в здании (строении), сооружении путем объединения помещений, машино-мест в 

здании (строении), сооружении 

  Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

Количество объединяемых помещений  

Кадастровый номер объединяемого помещения**** Адрес объединяемого помещения**** 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего 

пользования 

  Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

Количество образуемых помещений  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

  Образованием машино-места в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения 

Количество образуемых машино-мест  

 Лист N _________ Всего листов ________ 

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием машино-места (машино-мест) в здании, сооружении путем раздела помещения, машино-места 

Количество машино-мест  

Кадастровый номер помещения, машино-места, раздел 

которого осуществляется 

Адрес помещения, машино-места, раздел которого 

осуществляется 
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Дополнительная информация:  

 

 Образованием машино-места в здании, сооружении путем объединения помещений, машино-мест в здании, 

сооружении 

Количество объединяемых помещений, машино-мест  

Кадастровый номер объединяемого помещения**** Адрес объединяемого помещения**** 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего 

пользования 

Количество образуемых машино-мест  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том 

числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, 

необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, а также организацией, 

признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре "Сколково", 

осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, а также 

организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном 

центре "Сколково", осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления 

государственной услуги. 

11 Настоящим также подтверждаю, что: 

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; представленные 

правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют 

установленным законодательством Российской Федерации требованиям. 

12 Подпись Дата 

   "_____" __________ ____ г. 

(подпись) (инициалы, фамилия) 

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы: 
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Примечание. 
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - заявление) на бумажном 

носителе оформляется на стандартных листах формата А4. На каждом листе указывается его порядковый номер. 

Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также 

указывается общее количество листов, содержащихся в заявлении. 

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив выбранных сведений в 

специально отведенной графе проставляется знак: "V" 

      ┌───┐ 

     (│ V │). 

      └───┘ 

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом органа местного 

самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или 

органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, 

уполномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов, 

органа публичной власти федеральной территории, а также организации, признаваемой управляющей компанией в 

соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре "Сколково", с использованием компьютерной техники 

могут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом случае 

строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются. 

 

Приложение N 2 

к Административному регламенту 

 

 _________________________________________ 

должностное лицо, которому направляется жалоба 

от ______________________________________ 

Ф.И.О., полностью 

________________________________________, 

зарегистрированного(-ой) по адресу: 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

телефон _________________________________ 

 

Жалоба 

на действия (бездействия) или решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

_________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О. должностного 

  лица администрации, МФЦ, Ф.И.О. руководителя, работника, организации, 

      Ф.И.О. руководителя, работника, на которых подается жалоба) 

1. Предмет  жалобы  (краткое  изложение обжалуемых действий (бездействий) 

или решений) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

2. Причина  несогласия  (основания,  по  которым  лицо,  подающее жалобу, 

несогласно  с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты 

административного регламента, либо статьи закона) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

3. Приложение:  (документы,   либо   копии   документов,   подтверждающие 

изложенные обстоятельства) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Способ получения ответа (нужное подчеркнуть): 

- при личном обращении; 

- посредством почтового отправления на адрес, указанный в заявлении; 

- посредством электронной почты ____________________________________. 

 

_____________________ _________________________________ 

  подпись заявителя   фамилия, имя, отчество заявителя 

 

"___" ___________ 20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 3 

к Административному регламенту 



37 
 

Перечень 

признаков заявителей 

 

Признак заявителя N Значения признака заявителя 

Статус заявителя 1 Физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, и юридические 

лица, а также представители указанных лиц, обращающиеся в целях присвоения 

адреса объектам адресации, изменения, аннулирования адресов 

 

Постановление администрации Шемуршинского муниципального округа от «4» декабря 2023 г № 1057 Об 

утверждении административного регламента   администрации Шемуршинского муниципального  округа 

Чувашской Республики предоставления  муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных   книг» 

  В соответствии с Законом Чувашской Республики от 29 марта 2022 г. № 29 «О преобразовании 

муниципальных образований Шемуршинского района Чувашской Республики и о внесении изменений в 

Закон Чувашской Республики "Об установлении границ муниципальных образований Чувашской 

Республики и наделении их статусом городского, сельского поселения, муниципального района и городского 

округа», Уставом Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики администрация 

Шемуршинского муниципального округа чувашской Республики постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации  Шемуршинского муниципального 

округа Чувашской Республики предоставления муниципальной услуги "Выдача выписок из 

похозяйственных книг".  

  2. Признать утратившими силу: 

 постановление администрации Бичурга – Баишевского сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики  от 07 ноября 2014 г. № 60 «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

  постановление администрации Бичурга – Баишевского  сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики от 06 ноября 2018 г. № 51 "О внесении изменений в постановление 

администрации Бичурга – Баишевского  сельского поселения Шемуршинского района 07 ноября 2014 г. № 

60 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

 постановление администрации Большебуяновского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики  от 30 октября 2014 г. № 67 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

  постановление администрации Большебуяновского  сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 12 декабря 2018 г. № 95 "О внесении изменений в постановление администрации 

Большебуяновского  сельского поселения Шемуршинского района от 30 октября 2014 г. № 67 «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги»; 

         постановление администрации Карабай - Шемуршинского сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики  от 26 июля 2012 г. № 37 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

  постановление администрации Карабай - Шемуршинского   сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики от 21 ноября 2018 г. № 52 "О внесении изменений в постановление 

администрации Карабай - Шемуршинского    сельского поселения Шемуршинского района от 26 июля 2012 

г. № 37 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

 постановление администрации Малобуяновского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики  от 30 октября 2014 г. № 40 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»;  

 постановление администрации Старочукальского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики  от 07 ноября 2014 г. № 50 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

  постановление администрации Старочукальского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 06 ноября 2018 г. № 52 "О внесении изменений в постановление администрации 

Старочукальского  сельского поселения Шемуршинского района от 07 ноября 2014 г. № 50 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из 

похозяйственной книги»; 

 постановление администрации Трехбалтаевского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики  от 07 ноября 2014 г. № 81 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

  постановление администрации Трехбалтаевского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 30 ноября 2018 г. № 74 "О внесении изменений в постановление администрации 
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Трехбалтаевского сельского поселения Шемуршинского района от 07 ноября 2014 г. № 81 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из 

похозяйственной книги»; 

 постановление администрации Чепкас – Никольского сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики  от 30 октября 2014 г. № 52 «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

  постановление администрации Чепкас – Никольского  сельского поселения Шемуршинского 

района Чувашской Республики от 22 ноября 2018 г. № 61 "О внесении изменений в постановление 

администрации Чепкас – Никольского  сельского поселения Шемуршинского района от 30 октября 2014 г. № 

52 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

 постановление администрации Чукальского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики  от 07 ноября 2014 г. № 54 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

  постановление администрации Чукальского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 06 ноября 2018 г. № 53 "О внесении изменений в постановление администрации 

Чукальского сельского поселения Шемуршинского района от 07 ноября 2014 г. № 54 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из 

похозяйственной книги»; 

постановление администрации Шемуршинского сельского поселения Шемуршинского района Чувашской 

Республики  от 17 декабря 2014 г. № 156 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»; 

  постановление администрации Шемуршинского сельского поселения Шемуршинского района 

Чувашской Республики от 09 ноября 2018 г. № 147 "О внесении изменений в постановление администрации 

Шемуршинского сельского поселения Шемуршинского района 17 декабря 2014 г. № 156 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из 

похозяйственной книги». 

 3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования  

 

Временно исполняющий обязанности главы  

Шемуршинского муниципального округа                                                          С. А. Галкин                                                                                                                                                                          

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики 

от  04 декабря 2023г.  N 1057 

 

 

 

 

Административный регламент 

администрации Шемуршинского  муниципального округа Чувашской Республики предоставления 

муниципальной услуги "Выдача выписок из похозяйственных книг" 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача выписок из похозяйственных 

книг" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий 

(административных процедур), возникающих между заявителями и администрацией Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики при предоставлении муниципальной услуги по выдаче 

выписок из похозяйственных книг (далее - муниципальная услуга). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, проживающие на территории 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, имеющие в собственности земельный 

участок, предоставленный или приобретенный для ведения личного подсобного хозяйства, а также граждане, 

получившие в порядке наследования или по иным основаниям право собственности на расположенное на 

данном земельном участке здание (строение) или сооружение, обратившиеся в администрацию 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики за предоставлением им выписок из 

похозяйственных книг (далее - заявители). 
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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 вариантом 

предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 

анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услуги  (далее - профилирование), а также 

результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

 

Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель (далее также - 

результат услуги), должны быть предоставлены заявителю в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги (далее - вариант). 

Вариант, в соответствии с которым заявителю будут предоставлены муниципальная услуга и результат, 

определяется в соответствии с Административным регламентом, исходя из признаков заявителя и 

показателей таких признаков. 

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 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики через территориальные отделы управления 

по благоустройству и развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики. 

Информационное и техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется 

непосредственно администрацией Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики. 

В соответствии с заключенным соглашением прием документов заявителей, связанных с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - 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: 

выдача выписки из похозяйственной книги; 

отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги с указанием причин такого отказа (мотивированный отказ 

в письменной форме); 

исправление допущенных опечаток и ошибок 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 предоставлении муниципальной услуги, является 

выписка из похозяйственной книги, подписанная начальником территориального отдела управления по 

благоустройству и развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики: 

1) по форме листов похозяйственной книги, утвержденной Приказом Минсельхоза России от 11.10.2010 N 

345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления 

поселений и органами местного самоуправления городских округов"; 

2) по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, 

утвержденной Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 

25.08.2021 N П/0368 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина 

права на земельный участок", если выписка из похозяйственной книги выдается для целей государственной 

регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 49 Федерального закона от 13.07.2015 N 

218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" в случае предоставления земельного участка 

гражданину для ведения личного подсобного хозяйства; 

3) в произвольной форме (содержит дату, номер, наименование органа, принявшего решение о выдаче 

выписки из похозяйственной книги). 

Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, является 

уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги, содержащее: 

дату; 

номер; 

информацию о принятом решении; 

основания для отказа и возможности их устранения; 

подпись руководителя уполномоченного структурного подразделения. 
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2.3.3. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, могут быть выданы по 

выбору заявителя (представителя заявителя) при личном посещении, направлены посредством почтовой 

связи, электронной почты. 

В случае подачи заявления посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг с 

момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры результат 

предоставления услуги по выбору заявителя может быть получен либо в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

органа, ответственного за предоставление услуги, в личном кабинете на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг либо в уполномоченном структурном подразделении при личном посещении. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги, начиная со дня регистрации в администрации Шемуршинского 

муниципального округа Чувашской Республики, либо в МФЦ заявления с документами, указанными в 

подразделе 2.6 Административного регламента, не должен превышать 10 рабочих дней. 

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. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также 

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

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, МФЦ, их должностных 

лиц, муниципальных служащих администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики размещается на официальном сайте администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики в сети "Интернет", в федеральной государственной информационной системе 

"Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг), на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Сведения и документы, которые заявитель должен представить самостоятельно. 

Для получения выписки из похозяйственной книги по формам, указанным в подпунктах 1 - 3 пункта 2.3.2 

подраздела 2.3 Административного регламента, заявители представляют в уполномоченное структурное 

подразделение заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги по форме согласно 

приложению N 1 к Административному регламенту (далее - заявление). 

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; 

согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом "О персональных 

данных". 

К заявлению прилагаются: 

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта); 

копии имеющихся у заявителя 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 

недвижимости), в том числе копии документов, свидетельствующих о приобретении права собственности на 

расположенное на данном земельном участке здание (строение) или сооружение в порядке наследования или 

по иным основаниям; 

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 N 2 к Административному регламенту. 

При обращении с заявлением о предоставлении услуги представителя заявителя, им представляется 

документ, подтверждающий его полномочия, оформленный в соответствии с действующим 

законодательством. 

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 территориального отдела управления по благоустройству 

и развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, 
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сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью. 

Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены заявителем 

следующими способами: 

путем личного обращения; 

через МФЦ; 

посредством электронной почты; 

через организации федеральной почтовой связи; 

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг с момента создания 

соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. 

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме 

электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона "Об 

электронной подписи" и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг". 

2.6.2. Документы и сведения, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они 

подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

По собственной инициативе заявителем могут быть представлены: 

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 недвижимости). 

В случае непредставления заявителем документов и сведений, указанных в настоящем пункте, 

специалистами территориального отдела управления по благоустройству и развитию территорий 

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики осуществляется 

межведомственное взаимодействие с органами, указанными в пункте 3.3.6.2 раздела III Административного 

регламента. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований 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. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

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 подразделе 2.6 Административного регламента; 

документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, 

определенным Административным регламентом; 

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. 

2.8.3. 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. 

 

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

взимания 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной 

платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди заявителя при подаче заявления и документов к нему и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются не 

позднее 1 рабочего дня со дня их поступления: 

в журнале входящей документации в уполномоченном структурном подразделении администрации 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики путем присвоения входящего номера и 

даты поступления документа; 
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в системе электронного документооборота (далее - СЭД) с присвоением статуса "зарегистрировано"; 

в автоматизированной системе многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - АИС МФЦ) с присвоением статуса "зарегистрировано". 

Если заявление поступило после 16 часов, датой регистрации считается следующий рабочий день за днем 

поступления заявления. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги 

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного 

доступа в него инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование посадочных 

мест, создание условий для обслуживания маломобильных групп населения, в том числе оборудование 

пандусов, наличие удобной офисной мебели. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с 

указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, 

отчеств (при наличии), должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое 

помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером. 

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), 

письменными принадлежностями для возможности оформления документов. 

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях специалистов, 

предоставляющих муниципальную услугу, указанные должностные лица обеспечиваются личными 

нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и 

должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного 

содержания. 

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться 

стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста. 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационном стенде территориального отдела администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию 

этой информации. Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении 

структурных подразделений администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской 

Республики. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

обеспечение информирования о работе территориального отдела управления по благоустройству и развитию 

территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики и 

предоставляемой муниципальной услуге (размещение информации на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг); 

ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги 

(включая необходимые документы), информация о правах заявителя; 

условия доступа к территории, зданию территориального отдела управления по благоустройству и развитию 

территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики 

(территориальная доступность, обеспечение пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от 

остановок общественного транспорта к зданию территориального отдела Управления по благоустройству и 

развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, 

наличие необходимого количества парковочных мест); 

обеспечение свободного доступа в здание территориального отдела управления по благоустройству и 

развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики; 

доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме; 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги; 

организация предоставления муниципальной услуги через МФЦ. 

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие 

помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота 

воздуха), эстетическое оформление помещений); 

компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в вопросах предоставления 

муниципальной услуги; 

культура обслуживания (вежливость, тактичность, внимательность и готовность оказать эффективную 

помощь заявителю при возникновении трудностей); 

строгое соблюдение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги; 

эффективность и своевременность рассмотрения поступивших обращений по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 
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своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления 

муниципальной услуги); 

удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения 

результата предоставления муниципальной услуги; 

удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие жалоб. 

 

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.14.2. Муниципальная услуга предоставляется в том числе через МФЦ. Предоставление муниципальной 

услуги в МФЦ осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

Взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской 

Республики и соглашением. 

Возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении администрации 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, предоставляющего муниципальную 

услугу (экстерриториальный принцип), а также посредством запроса о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" не предусмотрена. 

2.14.3. Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены 

заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг с момента создания 

соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. Указанные заявление и 

документы подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона "Об 

электронной подписи" и требованиями Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг". 

2.14.4. Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими 

признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрено. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

 

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

1. Выдача выписки из похозяйственной книги. 

2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах. 

 

3.2. Профилирование заявителя 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя в 

территориальных отделах управления по благоустройству и развитию территорий администрации 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, МФЦ, а также посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг с момента создания соответствующей информационной и 

телекоммуникационной инфраструктуры. 

На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления 

муниципальной услуги. 

Перечень признаков заявителей приведен в приложении N 3 к Административному регламенту. 

 

3.3. Вариант 1. Выдача выписки из похозяйственной книги 

3.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом не должен 

превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления в территориальных отделах управления по 

благоустройству и развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики, МФЦ. 

3.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выписка из похозяйственной книги либо 

письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

не предусмотрено. 

3.3.4. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

3.3.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрены пунктом 2.8.2 раздела 

II Административного регламента. 

3.3.6. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные 

процедуры: 

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

межведомственное информационное взаимодействие; 
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принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.3.6.1. Для получения муниципальной услуги в территориальных отделах управления по благоустройству и 

развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, 

МФЦ, представляются документы, указанные в пункте 2.6.1 раздела II Административного регламента. 

Указанные документы могут быть представлены заявителем посредством Единого портала государственных 

и муниципальных услуг с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной 

инфраструктуры, МФЦ. 

С заявлением и документами для получения муниципальной услуги также вправе обратиться представители 

указанных лиц, действующие в силу полномочий, оформленных в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема в территориальных отделах 

управления по благоустройству и развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального 

округа Чувашской Республики, МФЦ, посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

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

Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием 

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 

года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации". 

В случае подачи заявления на предоставление услуги через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, 

если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 

при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных 

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

проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим 

персональным данным физического лица. 

Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

составляет 15 минут. 

Возможность приема в территориальных отделах управления по благоустройству и развитию территорий 

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, МФЦ, заявления и 

документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору 

заявителя независимо от места нахождения не предусмотрена. 

3.3.6.2. Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 

по Чувашской Республике. 

Специалисты территориальных отделов управления по благоустройству и развитию территорий 

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики в течение 2 рабочих дней 

со дня поступления заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, 

направляют межведомственные запросы о предоставлении сведений, указанных в пункте 2.6.2 раздела II 

Административного регламента. 

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к указанной системе - на 

бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных 

данных. 

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения: 

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 

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 "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (при направлении 
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межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг"). 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 

рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, в распоряжении которого находятся 

документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если иные сроки 

подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными 

законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.3.6.3. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается на 

основании следующих критериев принятия решения: 

отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 раздела 

II Административного регламента. 

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - не более 2 

рабочих дней с даты получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, 

необходимых для принятия решения. 

Выписка из похозяйственной книги составляется в двух экземплярах. Каждый экземпляр выписки из 

похозяйственной книги в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения подписывается руководителем 

уполномоченного структурного подразделения и заверяется печатью. Письменное уведомление об отказе в 

предоставлении услуги с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения в течение 1 

рабочего дня со дня принятия решения подписывается руководителем уполномоченного структурного 

подразделения. 

3.3.6.4. Подписанная выписка из похозяйственной книги выдается в течение 1 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. 

Уведомление об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения выдается заявителям либо 

их представителям при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим 

законодательством, либо направляются по почте. К уведомлению прилагаются все представленные 

документы. 

В случае если Заявление с приложенными документами поступило из МФЦ, специалист уполномоченного 

структурного подразделения организует доставку в МФЦ конечного результата предоставления услуги в 

течение 1 рабочего дня со дня подписания. 

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его 

места жительства или места пребывания не предусмотрена. 

3.3.7. Необходимость получения дополнительных сведений от заявителя для предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрена. 

3.3.8. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено. 

 

3.4. Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

3.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 3 

рабочих дня со дня получения заявления об ошибке. 

3.4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является замена документов в случае выявления 

допущенных опечаток и (или) ошибок либо письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок. 

3.4.3. Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 

3.4.4. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

3.4.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является установление факта 

отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

3.4.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в территориальный отдел управления по 

благоустройству и развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа 

Чувашской Республики заявление в произвольной форме об исправлении опечаток и (или) ошибок. 

Регистрация заявления в территориальном отделе управления по благоустройству и развитию территорий 

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики осуществляется в срок, 

предусмотренный подразделом 2.11 Административного регламента. 

 

3.4.7. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

является установление факта наличия либо отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

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

муниципальной услуги документах либо получения от любого заинтересованного лица письменного 

заявления об ошибке специалист территориального отдела Управления по благоустройству и развитию 

территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, осуществляет 
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замену указанных документов в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня получения заявления об 

ошибке. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах специалист территориального отдела Управления по благоустройству и развитию 

территорий администрации Шемуршинском муниципального округа Чувашской Республики письменно 

сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней 

со дня получения заявления об ошибке. 

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его 

места жительства или места пребывания не предусмотрена. 

3.4.8. В случае самостоятельного выявления органом местного самоуправления, предоставляющим 

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

муниципальной услуги документах, специалист территориального отдела управления по благоустройству и 

развитию территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики в 

срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента обнаружения ошибки, готовит документ о внесении 

исправлений в результат предоставления муниципальной услуги и в срок, не превышающий 1 рабочего дня 

со дня подписания указанного документа, уведомляет заявителя о необходимости замены указанных 

документов. 

 

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.5.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством 

размещения сведений на Едином портале государственных и муниципальных услуг, официальном сайте 

администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики в сети "Интернет". 

Поступившие обращения рассматриваются в сроки, установленные подразделом 2.4. раздела II 

Административного регламента. 

3.5.2. Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены 

заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг с момента создания 

соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. Указанные заявление и 

документы подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона "Об 

электронной подписи" и требованиями Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг". 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. 

В случае поступления документов в электронной форме специалист уполномоченного структурного 

подразделения проверяет действительность электронной подписи, переводит документы в бумажную форму 

(распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов электронным документам, и дальнейшая 

работа с ними ведется как с документами заявителя, поступившими в письменном виде. 

3.5.3. Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление 

муниципальной услуги в случае, если заявление с документами было представлено через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ 

В соответствии с соглашением МФЦ осуществляет следующие административные процедуры: 

информирование (консультирование) заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6.1. Информирование заявителя осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в МФЦ в устной форме, по телефону, в письменной форме или в форме 

электронного документа, через официальный сайт МФЦ в сети "Интернет". 

При устном личном обращении специалист МФЦ, осуществляющий информирование (консультирование), 

регистрирует обращение заявителя в АИС МФЦ, присваивая статус "Консультация". Специалист МФЦ 

отвечает на вопросы заявителя о муниципальной услуге, устанавливает наличие у заявителя документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдает необходимые информационные материалы 

(перечень документов, памятку и др.). 

При получении сообщений, направленных электронной почтой в адрес МФЦ, или заполненной формы 

вопроса с сайта МФЦ, содержащей запрос заявителя, специалист МФЦ информирует заявителя по 

интересующему вопросу. Ответ на письмо, направленное в электронной форме, должен содержать дату и 

время получения сообщения, неизмененный текст оригинального сообщения, подробный и исчерпывающий 

ответ на запрос, имя и фамилию ответившего специалиста МФЦ, его должность, контактный телефон. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, 

осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, 

указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
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К составлению ответов на запрос могут привлекаться другие должностные лица, компетентные в вопросе, 

содержащемся в обращении. По вопросам, не входящим в компетенцию МФЦ, данные обращения в день 

получения таких обращений направляются специалистом МФЦ по подведомственности в электронном виде. 

Продолжительность индивидуального устного информирования (консультирования) составляет не более 15 

минут. 

3.6.2. В ходе приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

специалист МФЦ производит проверку представленного заявления с приложением документов на наличие 

необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1 раздела II Административного 

регламента, проверяет правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них 

сведений. Специалист МФЦ проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов 

и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к 

неправильному истолкованию содержания документов. 

В случае представления документов представителем заявителя уполномоченному лицу необходимо 

представить документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия 

представителя. 

Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и 

аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации". 

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует обращения заявителей в 

АИС МФЦ. После регистрации готовит расписку о принятии документов, согласие на обработку 

персональных данных (далее - расписка) в 3-х экземплярах (1 экземпляр выдает заявителю, 2-й с Заявлением 

и принятым пакетом документов направляется в течение 1 рабочего дня в администрацию, 3-й остается в 

МФЦ) в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

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. 

3.6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов 

оказания услуги через МФЦ администрация передает документы в МФЦ для последующей выдачи 

заявителю (представителю). 

Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, выдается заявителям либо их 

представителям при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством, 

специалистом МФЦ, ответственным за выдачу документов, при предъявлении ими расписки о принятии 

документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, фиксирует выдачу конечного результата 

предоставления услуги в разделе расписки "выдача результата" своей подписью и подписью заявителя с 

указанием даты выдачи результата и в АИС МФЦ. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляет заместитель главы администрации – начальник управления по благоустройству и развитию 

территорий администрации Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, курирующий 

предоставление муниципальной услуги, и руководитель структурного подразделения, ответственного за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проверки своевременности, полноты 

и качества выполнения процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых 

и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их 

выполнения, предусмотренных Административным регламентом. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании 

утвержденного плана работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению). При проверке 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры 

(тематические проверки). 
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Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

организуются на основании распоряжений администрации Комсомольского муниципального округа 

Чувашской Республики. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений 

Административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на решения и 

действия (бездействие) должностных лиц администрации, муниципальных служащих, предоставляющих 

муниципальную услугу. 

 

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

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

Должностные лица, муниципальные служащие администрации, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления 

муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих администрации, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в 

том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и 

последовательности административных процедур и административных действий, предусмотренных 

Административным регламентом. 

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

предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 

1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Способы информирования заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, 

его работников при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационном 

стенде территориальных отделов управления по благоустройству и развитию территорий администрации 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, МФЦ, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления, в ходе 

личного приема, а также по телефону, электронной почте. 

Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться в 

администрацию Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики: 

в устной форме; 

в форме электронного документа; 

по телефону; 

в письменной форме. 

 

5.2. Формы и способы подачи жалобы 

Жалоба в администрацию Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики и 

территориальные отделы управления по благоустройству и развитию территорий администрации 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики может быть направлена по почте, через 

МФЦ, в электронном виде с использованием сети "Интернет", официального сайта органа местного 

самоуправления, Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала федеральной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 

уполномоченным органом (далее - информационная система досудебного (внесудебного) обжалования), а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба (приложение №4 к Административному регламенту) в соответствии с Федеральным законом "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер 

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его 

должностного лица либо муниципального служащего; 
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доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа 

местного самоуправления, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронной 

форме документы, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя, не требуется. 

Решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников обжалуются в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

администрации Шемуршинского муниципального  

округа Чувашской республики 

 

Главе Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики                                 

____________________________________ 

                   (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: _____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

по форме (нужное подчеркнуть): 

 

     1) по форме листов похозяйственной книги, утвержденной   Приказом Минсельхоза России от 11.10.2010 

N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного 

самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов"; 

     2) 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"; 

     3) в произвольной форме, в которой прошу отразить необходимые мне сведения (перечислить, какие 

именно) _____________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

 

К заявлению прилагаю следующие документы (указать): 

1) ______________________________________________ 

2) ______________________________________________ 

3) ______________________________________________ 

 

Заявитель __________________________ ________________ _____________ 

                 (фамилия, имя, отчество)             (подпись)            (дата) 

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12180598/1000
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50 
Настоящим уведомлением я _____________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

                  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

даю    согласие   на   обработку   персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 

N 152-ФЗ "О персональных данных". 

_________________ _________________ _____________________________ 

        (дата)                      (подпись)             (расшифровка подписи) 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

администрации Шемуршинского муниципального  

округа Чувашской республики 

 

 
СОГЛАСИЕ 

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

     Я _______________________________________________________________________, 

                           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

документ, удостоверяющий личность _______________ _____________________________ 

                                          (вид документа)         серия, номер 

выдан _______________________________________________________________________, 

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

зарегистрирован(на) по адресу: __________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

 

в целях оказания муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги о личном подсобном 

хозяйстве даю согласие ________________________________________ 

                                                              (наименование территориального отдела) 

Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики, 

находящейся по адресу: _________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

 

на обработку следующих персональных данных: фамилии, имени, отчества, адреса места жительства (по 

паспорту и фактический), номера основного документа, удостоверяющего личность, сведений о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; контактных телефонов, то есть на совершение действий, 

предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". 

     Перечень действий с персональными данными: получение (сбор) информации, ее хранение, 

комбинирование, систематизация, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных. 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 со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

 

____________________    _________________    _______________________ 

           (дата)                          (подпись)                     (Ф.И.О. 

 

Приложение № 3 

к  Административному регламенту 

администрации Шемуршинского муниципального  

округа Чувашской республики 

 

Перечень признаков заявителей 

 

Признак заявителя № Значения признака заявителя 

Статус заявителя 1 граждане, проживающие на территории Шемуршинского 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/303
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муниципального округа Чувашской Республики, имеющие в 

собственности земельный участок, предоставленный или 

приобретенный для ведения личного подсобного хозяйства, а 

также граждане, получившие в порядке наследования или по 

иным основаниям право собственности на расположенное на 

данном земельном участке здание (строение) или сооружение 

 

 

 

 
                                   Приложение № 3 

к Административному регламенту 

администрации Шемуршинского муниципального  

округа Чувашской республики 

Главе Шемуршинского муниципального округа Чувашской Республики  

___________________________________ 

от _________________________________ 

       (Ф.И.О., полностью) 

___________________________________, 

зарегистрированного (ой) по адресу: 

____________________________________ 

____________________________________ 

телефон ___________________________ 

 

 

ЖАЛОБА 

на действия (бездействия) или решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

 

_______________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения, должность, ф.и.о. должностного лица администрации, на 

которое подается жалоба) 

 

1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений) 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

 

2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием 

(бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента, либо статьи закона) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

3. Приложение: (документы, либо копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

Способ получения ответа (нужное подчеркнуть): 

- при личном обращении; 

- посредством почтового отправления на адрес, указанного в заявлении; 

- посредством электронной почты ____________________________________. 

 

_____________________                     ___________________________________ 

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

 

                                                           "___" _____________ 20___ г 
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Постановление администрации Шемуршинского муниципального округа от «4» декабря 2023 г № 1059 

О внесении изменения в постановление администрации Шемуршинского муниципального округа от 10 мая  

2023 г. № 389 «Об утверждении Порядка применения к муниципальным служащим администрации 

Шемуршинского муниципального округа взысканий за совершение коррупционных правонарушений»     

 

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством на 

основании экспертного заключения Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции 

администрация Шемуршинского муниципального округа постановляет: 

 

1. Внести в постановление администрации Шемуршинского муниципального округа от 10 мая  2023 г. № 389 

«Об утверждении Порядка применения к муниципальным служащим администрации Шемуршинского 

муниципального округа взысканий за совершение коррупционных правонарушений» (с изменениями, 

внесенными постановлением администрации Шемуршинского муниципального округа от 11 сентября 2023 г. 

№ 753)  изменение,  изложив подпункт 1 пункта 2 в следующей редакции: 

«1) доклада о результатах проверки, проведенной подразделением кадровой службы администрации 

Шемуршинского муниципального округа по профилактике коррупционных и иных правонарушений или в 

соответствии со статьей 13.4 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции" уполномоченным подразделением Администрации Президента Российской Федерации». 

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

 

Временно исполняющий обязанности 

главы Шемуршинского муниципального округа                                       С.А. Галкин 

 

Периодическое печатное издание  

«ВЕСТИ Шемуршинского 

мунициапльного округа» 
Учредитель: Администрация 

Шемуршинского муниципального 

округа Чувашской Республики 

АДРЕС: 429170, Чувашская 

Республика, 

с.Шемурша, ул.Советская, д.8 

тел. (83546)2-32-48 

e-mail: shemur@cap.ru 

Электронная версия на сайте: 

http://www.shemur.cap.ru 

Распространяется на территории 

Шемуршинского муниципального 

округа  

Чувашской Республики. 

БЕСПЛАТНО. 

Газета выходит по мере необходимости и предназначена для опубликования муниципальных правовых актов 
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