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Администрация городского округа
Навашинский Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.10.2021



                                                                                  № 961
Об утверждении Административного регламента администрации городского округа Навашинский по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление выписки из похозяйственной книги»
В целях приведения процедуры предоставления муниципальных услуг в соответствии с изменениями действующего законодательства РФ администрация городского округа Навашинский п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Административный регламент администрации городского округа Навашинский по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление выписки из похозяйственной книги»;

1.2. Форму журнала регистрации заявлений.

2. Организационному отделу администрации городского округа Навашинский обеспечить опубликование настоящего постановления в «Официальном вестнике» приложения к газете «Приокская правда» и размещение на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Навашинский в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Ответственность за исполнение настоящего постановления возложить на заведующего территориальным отделом администрации городского округа Навашинский Петрова С.Н.
Глава местного самоуправления                                                                Т.А. Берсенева

Список рассылки:

1. Организационный отдел

2. Управление делами

3. Правовой отдел 

4. Территориальный отдел

	Должность 
	Подпись 
	Ф.И.О.
	Дата 

	Управление делами
	
	А.В. Колпаков
	

	Заведующий правовым отделом
	
	М.В. Кузин
	

	Заведующий территориальным отделом
	
	С.Н. Петров
	


УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

городского округа Навашинский

от  07.10.2021 № 961
Административный регламент

администрации городского округа Навашинский

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент администрации городского округа Навашинский Нижегородской области (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» действует на территории городского округа Навашинский Нижегородской области (далее - регламент), определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с предоставлением выписок из похозяйственных книг на территории городского округа Навашинский Нижегородской области (далее – муниципальная услуга), а также устанавливает порядок действий лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями являются физические лица – члены личных подсобных хозяйств, расположенных на территории городского округа Навашинский Нижегородской области, предоставившие на добровольной основе сведения в порядке, предусмотренном законодательством, либо их законные представители (далее - заявители). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), на интернет - портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (https://gu.nnov.ru), на официальном сайте Администрации (http://navashino.omsu-nnov.ru), на располагаемых в доступных для ознакомления местах информационных стендах Администрации по месту предоставления услуги, на информационных стендах, расположенных в помещении многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Навашинский (далее  - МФЦ), 

4. Справочная информация об адресах и графике работы мест предоставления муниципальной услуги, приведена в Приложении № 3.

5. Справочная информация об адресах и графике работы мест личного приёма заявителей, приведена в Приложении № 3.

6. По телефону, при личном либо письменном обращении, должностные лица Администрации обязаны сообщить исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется путём направления ответа на соответствующий запрос на адрес электронной почты: official@adm.nav.nnov.ru, при этом ответ направляется по указанному в запросе электронному адресу. 

7. Справочная информация о порядке предоставления услуги через МФЦ приведена в Приложении № 3.
8. Консультации предоставляются по вопросам, касающимся:

- адресов и мест, в которые можно обратиться с заявлением, включая информацию об их почтовых и электронных адресах (при наличии);

- графиков работы мест предоставления муниципальной услуги;

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

- режима приема граждан сотрудниками;
- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

9. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о должности и фамилии сотрудника, принявшего телефонный звонок и месте расположения подразделения Администрации, в которое позвонили.

Например:

«Специалист территориального отдела администрации городского округа Навашинский в селе Натальино, Зимина».

При ответах на телефонные звонки сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам, указанным в пункте 8 регламента.

Во время разговора сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, произносит слова четко, избегает «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) вышестоящему должностному лицу и  заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут.

10. По письменному обращению сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю порядок предоставления услуги и в течение 30 дней со дня получения обращения направляет ответ заявителю.

11. При личном обращении заявителя сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, разъясняет заявителю вопросы, указанные в пункте 8 регламента.

12. В местах предоставления муниципальной услуги подлежат размещению на информационных стендах следующая, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги информация:

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

- текст регламента с приложениями;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов;

- образец заявления (Приложение № 1);

- порядок получения консультаций;

- о месте нахождения, контактных телефонах, страницах сайтов в сети Интернет, а также графике работы мест предоставления муниципальной услуги;

- контактные телефоны руководителей, ответственных за качество предоставления муниципальной услуги;

- о возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;

- о возможности оценки качества предоставления муниципальной услуги на специализированном сайте «Ваш контроль» (www.vashkontrol.ru) в сети Интернет;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) предоставляющего муниципальную услугу органа, а также его должностных лиц;

- ссылка на портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами и муниципальными служащими с использованием сети Интернет.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, с учетом требований к информированию, установленных регламентом.

Размещению на Едином портале подлежит следующая информация:

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

- текст административного регламента с приложениями;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов;

- образец заявления (Приложение № 1);

- порядок получения консультаций;

- о месте нахождения, контактных телефонах, страницах сайтов в сети Интернет, а также графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны руководителей, ответственных за качество предоставления муниципальной услуги;

- опросный модуль специализированного сайта «Ваш контроль» в сети Интернет;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, МФЦ, его работников;

- круг заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информация на официальном сайте Администрации в сети Интернет и на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга – Предоставление выписки из похозяйственной книги на территории городского округа Навашинский Нижегородской области (далее - выписка).

Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

14. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского округа Навашинский Нижегородской области.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственных книг на территории городского округа Навашинский Нижегородской области осуществляют сотрудники территориального отдела Администрации с учётом административно-территориального деления и их дислокации, указанной в Приложении № 3 регламента.

Личный прием заявителя, обратившегося в МФЦ, и предоставление ему выписки из похозяйственной книги осуществляются сотрудником МФЦ.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Советом депутатов городского округа Навашинский.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

-  Выписки из похозяйственной книги;

-  Письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.

Срок предоставления муниципальной услуги
16. Срок предоставления муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней, от даты регистрации заявления в Администрации.

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

17. При необходимости получения дополнительной информации в иных органах, организациях и учреждениях срок рассмотрения заявления может быть продлен главой местного самоуправления или должностным лицом, его замещающим, но не более чем на 10 рабочих дней, о чем уведомляется заявитель.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен в местах оказания муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, в сети «Интернет» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

19. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги (Приложение № 1);
б) наличие записи в похозяйственной книге о ведении личного подсобного хозяйства по указанному в заявлении адресу и членах данного подсобного хозяйства;
в) документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации;

- паспорт иностранного гражданина либо иного документа, установленного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, - для иностранных граждан;

- документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, вида на жительство либо иных документов, предусмотренных федеральным законом или признаваемых в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства, - для лиц без гражданства;

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем заявителя, дополнительно представляются:

- доверенность на право получения выписки из похозяйственной книги, выданная в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

- документы, подтверждающие согласие доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных. Данные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего подпункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

В случае если документы, указанные в данном пункте регламента выполнены на иностранном языке, представляется их перевод на русский язык. Перевод на русский язык заверяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

20. При личном обращении гражданина за получением муниципальной услуги заявитель предъявляет специалисту оригиналы документов указанных в пункте 19 регламента.

21. При обращении заявителя для получения муниципальной услуги в электронной форме указанные в пункте 19 регламента документы заполняются и загружаются на Едином портале при помощи аппаратно-технических средств. 

  При обращении за получением муниципальной услуги посредством почтовой связи, заявитель прикладывает к обращению копии всех заполненных страниц документов, указанных в пункте 19 регламента.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

22. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.

Запрещено требовать от заявителя

23. Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;

- представления документов и 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 законодательством.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

24. Основаниями для отказа в приеме у заявителей документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

а)  отсутствие заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги;

б)  текст заявления не поддается прочтению;

в)  отсутствие оригиналов или приложенных копий документов, указанных в пункте 19 регламента;

г) представление документов или копии документов, указанных в пункте 19 регламента, выполненных на иностранном языке без перевода на русский язык;

25. Основаниями для отказа в приеме заявления в электронной форме являются:

а) наличие грамматических и технических ошибок в указанных персональных данных заявителя;

б) наличие незаполненных реквизитов в заявлении;

в) отсутствие копий документов в электронной форме, указанных в пункте 19 регламента;

г) представление документов, выполненных на иностранном языке без перевода на русский язык.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

27. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а)  представление документов, не соответствующих требованиям пункта 19 регламента, в том числе отсутствие в похозяйственной книге сведений о ведении личного подсобного хозяйства по указанному адресу, а так же отсутствие заявителя в перечне членов хозяйства;

б) представление неполного или некачественного (приложенные электронные копии документов не поддаются прочтению) комплекта документов;

в) неполное заполнение реквизитов заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги;

г)  предоставление недостоверной информации.

Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

28. Муниципальная услуга по предоставлению выписки из похозяйственной книги  предоставляется без взимания пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

29. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в электронной очереди при подаче заявления в электронной форме в виде запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

30. Заявления регистрируются в течение 15 минут с момента подачи.

31. Заявление, поданное в электронной форме, регистрируется с учетом требований делопроизводства в течение рабочего дня, в день поступления.

32. Заявителю выдается расписка о приеме заявления (отрывной талон в бланке заявления), либо направляется уведомление о приеме заявления через Единый портал (в случае подачи заявления в электронной форме).

В случае если заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги представляется заявителем через МФЦ, расписка в получении таких документов выдается работником МФЦ.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

33. Помещениями, в которых предоставляется муниципальная услуга, являются места для заполнения заявлений и комната приема документов.

Места для заполнения заявлений оборудуются:

информационным стендом с образцами заявлений, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

стульями и столами;

бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

34. В зданиях и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

беспрепятственный доступ к помещениям и предоставляемой в них муниципальной услуге;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги, передвижения по территории, на которой расположены помещения, входа в такие помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для беспрепятственного доступа инвалидов в помещениях и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оказание сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами;

35. Размер помещения и количество мест для заполнения заявлений определяется количеством заявителей, ежедневно обращающихся за получением муниципальной услуги.

36. Двери помещений приема документов должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

времени приема заявителей, перерыва на обед и технического перерыва.

Помещения для приема документов и места для заполнения заявлений должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы сотрудников.

37. Помещения для приема документов должны быть оборудованы информационным стендом, на котором размещается информация, предусмотренная пунктом 5 регламента.

38. Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

39. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие возможности получения услуги лично;

- наличие возможности получения услуги посредством почтового отправления;

- наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

- наличие возможности получения муниципальной услуги через МФЦ.

40. Муниципальная услуга должна предоставляться качественно, в соответствии со стандартами и требованиями регламента.

41. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удельный вес рассмотренных в установленный срок запросов на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги – необходимый уровень показателя: 100%, рост показателя оценивается положительно;

- удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги – необходимый уровень показателя: 0%, снижение показателя оценивается положительно;

42. При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистом, предоставляющим муниципальную услугу в пределах временного промежутка, необходимого для получения муниципальной услуги, установленного регламентом.

43. Заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в МФЦ, с которым заключено соглашение о взаимодействии;

- обращаться с жалобой на решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации и сотрудников МФЦ, связанные с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги;

- оценить качество предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

44. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

В МФЦ осуществляется прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
45. Заявители обращаются с заявлением в электронной форме с использованием интернет – порталов, перечисленных в пункте 3 регламента, лично либо через уполномоченного представителя. При подаче заявления в электронной форме заявителю обеспечивается возможность:

- получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- формирования заявления;

- приема и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получения результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет на интернет – портале, либо на личном приеме по выбору заявителя;

- получения сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;

- досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

46. При получении муниципальной услуги в электронной форме, порядок использования электронной подписи определяется действующим законодательством.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

47. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявлений;

- рассмотрение заявлений;

- отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги (при установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);

- установление в отношении заявителя необходимых сведений для подготовки выписки из похозяйственной книги;

- оформление выписки из похозяйственной книги;

- выдачу выписки из похозяйственной книги либо письменного отказа в предоставлении выписки из похозяйственной книги;

- исправление ошибок.

Прием и регистрация заявлений. Способ передачи и направления заявлений для рассмотрения

48. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является прием документов, предусмотренных пунктом 19 регламента.

49. Заявители обращаются:

- с письменным заявлением в один из органов, указанных в Приложении № 3  регламента, с учётом административно-территориального устройства;

- с заявлением в электронной форме с использованием одного из интернет – порталов, перечисленных в пункте 3 регламента.

50. Заявители обращаются с письменным заявлением в указанные органы лично либо через их уполномоченного представителя.

51. Поступившее в уполномоченный орган заявление в письменной или в электронной форме регистрируется уполномоченными должностными лицами.

52. Для приема заявления в электронной форме с использованием интернет - портала может применяться специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с заявлением и для подготовки ответа, а в случае установления незаполненных реквизитов - информирующее заявителя о невозможности принять заявление. Электронная подпись заявителя является дополнительной информацией.

53. В случаях, указанных в пункте 25 регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления в электронной форме (с указанием причин отказа).

54. Максимальный срок выполнения действия - в течение одного дня со дня поступления заявления.

55. Уведомление об отказе должно содержать сведения о причинах отказа в приеме заявления к рассмотрению.
56. Должностное лицо, уполномоченное принимать заявления, вносит в Журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления, которая содержит:

порядковый номер записи;

дату поступления;

фамилию и инициалы заявителя;

фамилию и инициалы сотрудника, принявшего заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

57. Должностное лицо, принявшее документы, оформляет расписку о приеме заявления (отрывной талон в бланке заявления), в которой указываются:

фамилия и инициалы заявителя;

регистрационный номер заявления (номер регистрации в журнале);

фамилия и инициалы сотрудника, принявшего заявление;

контактный телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения заявления и времени, оставшемся до ее завершения;

дата приема заявления и подпись сотрудника, принявшего заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

58. Заявление в электронной форме, поступившее через интернет-портал, регистрируется в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 24 регламента. При наличии оснований, указанных в пункте 27 регламента, заявление в электронной форме отклоняется, о чем заявителю направляется уведомление в порядке, предусмотренном пунктом 54 регламента.

59. Обязательными реквизитами заявления являются: фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства, подпись.

Рассмотрение заявлений

60. Должностное лицо, уполномоченное на оформление выписок из похозяйственных книг, после изучения заявления и прилагаемых к нему материалов принимает решение о начале административной процедуры по выдаче выписки из похозяйственной книги, а при наличии оснований, предусмотренных пунктом 27 регламента, - об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги.

Отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги
61. Отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги осуществляется в письменной форме должностным лицом, принимающим документы (Приложение № 4). 

62. Должностное лицо, уполномоченное на оформление выписок из похозяйственных книг, готовит и подписывает отказ самостоятельно.

Срок подготовки отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги составляет не более одного рабочего дня. 
Установление в отношении заявителя сведений для выдачи выписки из похозяйственной книги. Оформление выписки из похозяйственной книги.

63. Основанием для начала административной процедуры по выдаче выписки из похозяйственной книги является поступление заявления и представленных к нему материалов должностному лицу, уполномоченному на оформление выписки из похозяйственной книги.

64. Должностное лицо, уполномоченное на оформление выписки из похозяйственной книги, при поступлении заявления, осуществляет проверку наличия в похозяйственной книге на домовладение, по указанному в заявлении адресу, соответствующих сведений.
Срок выполнения действия не должен превышать срока, установленного для предоставления муниципальной услуги.

65. После проведения проверки информации в представленных материалах,  должностным лицом, уполномоченным на оформление выписки из похозяйственной книги на бланке оформляется выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (Приложение № 2).
При наличии объемной информации, продолжение выписки из похозяйственной книги оформляется на листе формата A-4, в правом верхнем углу которого делается отметка «Продолжение выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок № (указывается номер выписки из похозяйственной книги)», подпись и печать проставляется в конце документа.

66. В выписку из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок:

- на основании представленного документа удостоверяющего личность и полномочия заявителя, в соответствующие строки бланка выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок вносится информация о заявителе, которому предоставляется муниципальная услуга с точным указанием его фамилии, имени и отчества (при наличии).

- на основании данных похозяйственной книги в соответствующие строки выписки из похозяйственной книги вносится необходимая информация:

- о месте выдачи выписки из похозяйственной книги с указанием: Нижегородская область, городской округ Навашинский, наименование населенного пункта, в котором производится оказание муниципальной услуги;

- дате выдачи, в формате: 00.00.2021
- фамилии, имени и отчества (при наличии) и дате рождения заявителя;
- данных документа удостоверяющего личность;

- данных, о месте регистрации или преимущественного проживания;

- виде права, на котором гражданину принадлежит земельный участок;

- общей площади земельного участка и адресе его расположения;

- категории земель;

- реквизиты записи и реквизиты похозяйственной книги;

- реквизиты документа, на основании которого сделана запись в похозяйственной книге.

В случае отсутствия в похозяйственной книге сведений о наличии у гражданина права на земельный участок, в выписке из похозяйственной книги, в строке о принадлежности на праве, делается запись «сведения о наличии у гражданина права на земельный участок отсутствуют». Далее бланк выписки не заполняется. 
Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

67. После выполнения административных процедур, предусмотренных пунктом 65-66 регламента, должностное лицо, уполномоченное на оформление выписки из похозяйственной книги, изготавливает на аппаратных средствах бланк выписки из похозяйственной книги с внесённой в него информацией, подписывает её и проставляет печать.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

68. При готовности выписки из похозяйственной книги к выдаче, заявителю, подавшему заявление в электронной форме, в течение одного рабочего дня с использованием сети Интернет направляется соответствующее уведомление с указанием места и времени получения выписки из похозяйственной книги.

Уведомление о выдаче выписки из похозяйственной книги должно содержать информацию о необходимости личного присутствия заявителя либо уполномоченного лица в месте выдачи выписки.

69. Выписка из похозяйственной книги должна содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, оттиск печати).

Предоставление выписки из похозяйственной книги
70. Выписка из похозяйственной книги предоставляется заявителю в виде документа на бумажном носителе в органе, указанном в пункте 5 регламента, или МФЦ, либо направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Администрации, в личный кабинет заявителя на Едином портале.

71. Должностное лицо предоставляет выписку из похозяйственной книги заявителю или его уполномоченному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Заявитель или его уполномоченный представитель расписывается в получении выписки из похозяйственной книги в соответствующей графе журнала регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

72. Заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги и материалы проверок хранятся в установленном порядке.

73. Не востребованная заявителем выписки из похозяйственной книги, по истечении одного месяца с даты регистрации заявления в соответствующем органе списывается с пометкой «не востребована».

74. В случае обращения за получением муниципальной услуги посредством почтовой связи, с ответом в адрес заявителя направляются все приложенные к обращению документы за исключением заявления.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

75. В случае выявления при предоставлении выписки из похозяйственной книги ошибок и опечаток при личном обращении заявителя, должностное лицо, уполномоченное на оформление выписки из похозяйственной книги, изготавливает на аппаратных средствах бланк выписки из похозяйственной книги с внесённой в него исправленной информацией, подписывает её и проставляет печать. Номер и дата выдачи выданной выписки при этом не изменяются.

Срок исправления - незамедлительно при обнаружении.

76. В случае выявления в выданной выписке из похозяйственной книги, полученной в электронном виде, ошибок и опечаток, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, их исправление осуществляется в сроки и в порядке установленные для получения муниципальной услуги в электронном виде  

IV. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ
Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

77. Муниципальная услуга «Предоставление выписки из похозяйственной книги» может быть предоставлена МФЦ.

78. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ работниками МФЦ выполняются административные процедуры установленные регламентом, с учётом установленных в МФЦ общих правил предоставления услуг.

79. Порядок обжалования решений и действий работников МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, устанавливается МФЦ.

80. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

81. Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

82. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных регламентом, осуществляется руководителями Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
83. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

84. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

85. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченными подразделениями Администрации на основании соответствующих нормативных правовых актов.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

86. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом.

87. За систематическое или грубое однократное нарушение требований регламента должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

88. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

89. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Информация для заинтересованных лиц о праве подать жалобу на решение и действие (бездействие) Администрации и (или) её должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальной услуги в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальной услуги в полном объеме;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальной услуги в полном объеме

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных законом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальной услуги в полном объеме.

Предмет жалобы

91. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые (осуществляемые) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

92. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области. Адрес: 607100, Нижегородская область, г. Навашино,        пл. Ленина, дом 7;

В МФЦ либо учредителю многофункционального центра.
Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, подаются Главе местного самоуправления городского округа Навашинский.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются его руководителю.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

93. Заявитель имеет право подать жалобу. Жалоба может быть направлена:

- по почте (в том числе электронной: official@adm.nav.nnov.ru;

- посредством сервиса «Интернет-приёмная» официального сайта Администрации городского округа Навашинский в сети Интернет (www.navashino.omsu-nnov.ru);

 - через Единый портал (www.gosuslugi.ru);

 - через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием сети Интернет www.do.gosuslugi.ru);

-  через МФЦ.

Жалоба также может быть передана при личном приеме заявителя.

94. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

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

Порядок и сроки рассмотрения жалобы

95. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего (предоставлявшего) муниципальную услугу, или его должностных лиц в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
96. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

Результат рассмотрения жалобы

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено. В указанном случае в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ 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.

2) в удовлетворении жалобы отказывается. В указанном случае в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

98. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 97 регламента, заявителю в письменной форме (по его желанию - в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

99. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок обжалования решения по жалобе

100. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

101. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

102. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации в сети Интернет, на Едином портале.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Администрации городского округа Навашинский

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
                   В __________________________________________

(Администрацию, МФЦ)
                      
 от __________________________________________
(фамилия, инициалы заявителя, место жительства,)
                       ___________________________________________

__________________________________________

                       ___________________________________________

                       ___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  выдать  выписку из похозяйственной книги по адресу:

________________________________________________________________________
 (полный адрес места нахождения участка)

________________________________________________________________________

Количество экземпляров: 



____________
Приложение:

_______________________________________________________________________
(указать прилагаемые документы при их наличии)

«        » _________ 20__ г.                              
                ______________________

                                                             (подпись)

________________________________________________________________________

(линия отрыва)

РАСПИСКА                                 №  _______
о получении документов для предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги». Документы для предоставления муниципальной услуги от ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
получил _______________________    
    ______________ Ф.И.О. сотрудника

                      (дата, время)
  

     (подпись сотрудника)

Контактный телефон: ________________________
Приложение №  2
к Административному регламенту

Администрации городского округа Навашинский

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
Выписка №_____
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 

	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину


(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения “
	
	”
	
	
	
	г., документ, удостоверяющий личность 


	
	
	
	, выдан
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	(вид документа, удостоверяющего личность)
	
	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	
	
	




,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу 2:  

(адрес постоянного места жительства


,

или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве  

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

	общей площадью
	
	, расположенный по адресу:
	



,

категория земель  
,

о чем в похозяйственной книге  

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания

ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	“
	
	”
	
	
	
	г. сделана запись на основании
	


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

Специалист:


________________
            Ф.И.О.







(подпись)

       (м.п.)







Контактный телефон: ______________________
Приложение №  3
к Административному регламенту

Администрации городского округа Навашинский

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги)»
Справочная информация 
о местах информирования и о порядке предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
Информирование заявителей должностными лицами Администрации и о последовательности предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками, для заявителей, проживающих:

· на территории городского населенного пункта город Навашино - по телефону (83175)55038;

· на территории административно-территориального образования Большеокуловский сельсовет - по телефону (83175)57576:

· на территории административно-территориального образования Натальинский сельсовет по телефону - (83175)32842;

· на территории административно-территориального образования Поздняковский сельсовет по телефону - (83175)32337;

· на территории административно-территориального образования сельсовет Теша - по телефону (83175)32519.

Личный приём заявителей сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется для заявителей, проживающих:

· на территории города Навашино - по адресу:

Нижегородская область, гор. Навашино, ул. Ленина, дом 28а, 2 этаж, каб. № 4

График приёма:

понедельник – четверг:            8.00 - 17.00

пятница:                                   8.00 - 16.00

перерыв:                                  12.00 - 13.00

выходные дни: суббота и воскресенье. 

· на территории административно-территориального образования Большеокуловский сельсовет - по адресу:

Нижегородская область, городской округ Навашинский, село Большое Окулово, ул. Советская, дом 1.

График приёма:

понедельник – четверг:            8.00 - 17.00

пятница:                                   8.00 - 16.00

перерыв:                                  12.00 - 13.00

выходные дни: суббота и воскресенье. 

· на территории административно-территориального образования Натальинский сельсовет - по адресу:

Нижегородская область, городской округ Навашинский, село Натальино,
ул. Кооперативная, дом 37.

График приёма:

понедельник – четверг:            8.00 - 17.00

пятница:                                   8.00 - 16.00

перерыв:                                  12.00 - 13.00

выходные дни: суббота и воскресенье. 

· на территории административно-территориального образования Поздняковский сельсовет - по адресу:

Нижегородская область, городской округ Навашинский, село Поздняково,
пер. Школьный, дом 2.

График приёма:

понедельник – четверг:            8.00 - 17.00

пятница:                                   8.00 - 16.00

перерыв:                                  12.00 - 13.00

выходные дни: суббота и воскресенье. 

· на территории административно-территориального образования сельсовет Теша - по адресу:

Нижегородская область, городской округа Навашинский, пос. Теша,
ул. Кооперативная, дом 3а.

График приёма:

понедельник – четверг:            8.00 - 17.00

пятница:                                   8.00 - 16.00

перерыв:                                  12.00 - 13.00

выходные дни: суббота и воскресенье. 

При предоставлении услуги через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ), консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по  адресу: Нижегородская область, гор. Навашино, ул. 1 Мая, дом 6. 

Телефон: 5-50-19

Адрес электронной почты: mfc.nav@yandex.ru
режим работы:

понедельник:                         9.00 - 17.00

вторник, четверг:                   8.00 – 17.00

среда:                                     8.00 – 20.00

четверг, пятница:                   8.00 – 17.00

суббота:                                  8.00 – 13.00

выходной день: воскресенье.

Приложение №  2
к Административному регламенту

Администрации городского округа Навашинский

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
Отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги
	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


(фамилия и инициалы заявителя)

запрашиваемая Вами выписка из похозяйственной книги выдана быть не может по причине:________________________________________________________________

             представленные документы не соответствуют требованиям регламента, отсутствие в похозяйственной книге сведений о ведении 
________________________________________________________________________ личного подсобного хозяйства по указанному адресу, отсутствие заявителя в перечне членов хозяйства, представление неполного или нека-
________________________________________________________________________

чественного комплекта документов, неполное заполнение реквизитов заявления о предоставлении выписки, предоставление недостоверных данных

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Специалист:


________________
            Ф.И.О.







(подпись)

       (м.п.)







Контактный телефон: ______________________
УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации

городского округа Навашинский

от  07.10.2021 № 961
 Форма журнал регистрации заявлений

	 п/п
	Дата поступления, наименование услуги
	ФИО 
заявителя
	ФИО 
сотрудника, принявшего заявление
	Дата, 

роспись в получении выписки (получении муниципальной услуги)
	Оценка

качества услуги по 5 (пяти) бальной шкале

Например: 

1 - очень плохо

2- плохо

3 – удовлетворит.

4 – хорошо

5- отлично

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


___________________________________________
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