
«КОЗЬМОДЕМЬЯНСК
ХАЛА» ХАЛА ОКРУГЫН 

АДМИНИСТРАЦИИ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«ГОРОД КОЗЬМОДЕМЬЯНСК»

ПОСТАНОВЛЕНИ ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18 января 2024 г. № 22

Об утверждении административного регламента 
«Выдача выписки из похозяйственней книги»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь Методическими рекомендациями по разработке 
административного регламента, администрация городского округа «Город 
Козьмодемьянск» постановляет:

1 .Утвердить административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственней книги» 
согласно приложению.

2 . Обнародовать настоящее постановление путем размещения на 
официальном сайте администрации городского округа «Город 
Козьмодемьянск»

Мэр города Козьмодемьянска М.С.Козлов



Приложение 
к постановлению администрации 

городского округа «Город Козьмодемьянск» 
от «18» января 2024 года № 22

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
выписки из похозяйственней книги» 

(далее — административный регламент)

Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

выписки из похозяйственней книги» определяет стандарт, сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственней книги» (далее - 
муниципальная услуга).

Круг Заявителей
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические лица:
1) являющиеся членами личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ).
Глава ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего ЛПХ 

в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей.
Иной член ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего 

ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, за исключением 
персональных данных главы ЛПХ;

2) не являющиеся членами личного подсобного хозяйства граждане, обращающиеся за 
выпиской из похозяйственней киш и в целях дальнейшего оформления прав на земельный 
участок в порядке наследования.

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц могут представители, 
действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме Заявителя в администрации городского округа 

«Город Козьмодемьянск» (далее - Уполномоченный орган)
2) по номерам телефонов в Уполномоченном органе
3) письменно, в том числе посредством электронной почты;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - 
ЕПГУ);

на официальном сайте Уполномоченного органа https://mari- 
el.gov.ru/niunicipality/gorkozmodemjansk/;

5) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа.

Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
сп особов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
ад ресов Уполномоченного органа, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги;
сп равочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа);

https://www.gosuslugi.ru/
https://mari-el.gov.ru/niunicipality/gorkozmodemjansk/


до кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги;

пор ядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
пор ядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной 
услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно.

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, осуществляющий консультирование, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) 
и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать 
ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное 
лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно будет получить необходимую информацию

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий:

изл ожить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 
муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего 
Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 
2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
(далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861.

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

На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:



о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона- 
автоинформатора (при наличии);

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет».

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления.

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем 
(его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном 
подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты.

Стандарт предоставления Mxiiiiiiiiiia.n.iioii услуги

Наименование муниципальной услуги

Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственней 
книги».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из 
похозяйственней книги».

Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, 
является администрация городского округа «Город Козьмодемьянск» Республики Марий Эл.

Юридический адрес: 425350, Республика Марий Эл, г. Козьмодемьянск, б. 
Космонавтов, 14, каб. 404.

Почтовый адрес: 425350. Республика Марий Эл. г. Козьмодемьянск. б. Космонавтов, 
14.

График работы: понедельник-пятница с 8:00 до 17:00, обед с 12:00 до 13:00; выходные 
дни - суббота, воскресенье, нерабочие, праздничные дни.

В предпраздничный день, непосредственно предшествующий нерабочему 
праздничному дню, продолжительность времени приема по вопросам исполнения 
муниципальной услуги сокращается на 1 час».

Приемные дни: понедельник - пятница.
Телефон: 8(83632) 7-18-29.
Адрес в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет:
Официальный сайт администрации городского округа «Город Козьмодемьянск»' 

Республики Марий Эл: http://mari-el.gov.ru/gorkozmodemjansk/Pages/main.aspx
Адрес электронной почты: admeconom 12@mail.ru.

Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом.
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие Уполномоченные 

органы (МФЦ при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии)
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует 

с:

http://mari-el.gov.ru/gorkozmodemjansk/Pages/main.aspx
mailto:admeconom_12@mail.ru


Федеральной налоговой службой для подтверждения принадлежности Заявителя к 
категории юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных 
на территории Российской Федерации

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается 
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача выписки из похозяйственней книги;
- отказ в выдаче выписки из похозяйственней книги.

Выписка из книги в форме электронного документа подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью главы местной администрации или 
уполномоченным им должностным лицом.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в 
соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов:

I) при личной явке передается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении 
документа, удостоверяющего личность, под личную подпись:

в ОМСУ;
. в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ.

2) без личной явки:
в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Едином 

портале в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием 
Единого портала.

заказным письмом на почтовый адрес главы ЛПХ или иного члена ЛПХ, указанный в 
заявлении, либо.

В случае невозможности формирования выписки из книги в форме электронного 
документа выписка из книги на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба 
экземпляра являются подлинными, подписываются главой местной администрации или 
уполномоченным им должностным лицом и заверяются печатью органа местного 
самоуправления с изображением Государственного герба Российской Федерации (далее - 
оттиск печати).

В случае когда выписка изложена на нескольких листах, они должны быть прошиты и 
пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например:"Всего прошито, 
пронумеровано и скреплено печатью десять листов") заверяется подписью должностного 
лица и оттиском печати.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги

Уполномоченный орган в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет 
Заявителю способом указанном
в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента

Срок выдачи свидетельства, переоформления разрешения, прекращения действия 
свидетельства не может превышать 10 календарных дней.



Срок выдачи заявителю документа, подтверждающего принятие решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, не должен превышать 3 
рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 
следующими нормативными правовыми актами:

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости»;
Приказ Минсельхоза России от 27.09.2022 № 629 «Об утверждении формы и порядка 

ведения нехозяйственных книг»;
Приказ Росреестра от 25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы выписки из 

похозяйственней книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением.
Заявление чо предоставлении выписки из книги может быть заполнено от руки, 

машинописным способом либо посредством электронных печатающих устройств, а также 
подготовлено в электронной форме с помощью Единого портала. Заявление, направленное в 
электронной форме с использованием Единого портала, может быть подписано усиленной 
неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и 
используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем. используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном 
Правительством Российской Федерации порядке.

В заявлении о предоставлении выписки из книги главой ЛПХ или иным членом ЛПХ 
указывается формат предоставления такой выписки (в форме электронного документа или на 
бумажном носителе);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие 
личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также 
документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, 
включая вид на жительство и удостоверение беженца;

3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или 
юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (необходимо 
указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной 
администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района и 
специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на 
межселеннойтерритории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом 
консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих 
действий; доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; 
доверенность в простой письменной форме);



4) в случае обращения заявителя в целях дальнейшего оформления прав на земельный 
участок в порядке наследования - справка об открытии наследственного дела, выданная 
нотариусом.

Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 

государственных opi анов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и 

обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия не 
запрашиваются

Заявитель вправе представить документы, по собственной инициативе
Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе 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 государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 
210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в 
перечни, предусмотренные частью I статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг;

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, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 
документы либо, их изъятие является необходимым условием предоставления 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

При наступлении событий, являющихся основанием
для предоставления муниципальной услуги. ОИВ. предоставляющий муниципальную 
услугу, вправе:

I) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления 
муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них 
ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении 
соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой 
услуги;



2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в 
будущем. проводить мероприятия. направленные на формирование результата 
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей 
услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять 
заявителя о проведенных мероприятиях.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, 

если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 
предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

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

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
- заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным 

регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

- представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении 
сведения недостоверны;

- представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услуги, 
подлежащих представлению заявителем;

- отсутствие права на предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в 
Администрации:

при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при 

наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или 

ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или 
ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее 
время, в выходные, праздничные дни).

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.

Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не 
менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, 
которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами 



для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, 
этажах здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей полное наименование Администрации, а также информацию о режиме ее 
работы.

Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и 
пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов.

11ри необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в 
интересах заявителей.

Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат 
информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения 
инвалида.

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.

Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки- 
проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно- 
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, 
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 
действующих на территории Российской Федерации.

Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для 
ожидания, информирования и приема заявителей.

Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными 
секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением на 
них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении 
всех заявителей):

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в 

которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной 

услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 

предусмотренным действующим законодательством.
Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в 

отношении инвалидов):
I) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.17 регламента;



2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга.
Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении 

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 
Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, 
поданных в установленном порядке.

После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в 
электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю 
обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для- 
предоставления муниципальной услуги, истребуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при 

технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

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

административных процедур в электронной форме

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры;

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги - в день поступления;

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги - 1 рабочий день;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня;

4) выдача результата-не более 1 рабочего дня.
Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги.
Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию 

заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента.
Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный 

срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за обработку входящих 
документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы 
и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований 
для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в день 
поступления.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом



2.9 административного регламента, работник Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств связи 
уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и 
возвращает заявление и документы заявителю.

Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник 
Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных 
пунктом 2.9 административного регламента.

Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 

нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 

нему документов.
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 

нему документов.
Основание для начала административной процедуры: прием заявления и документов 

работником Администрации, ответственным за рассмотрение документов и формирование 
проекта решения

Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный 
срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их 
соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги;

2 действие: формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и 
документов.

Общий срок выполнения административных действий: I рабочий день.
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник 

Администрации, ответственный за рассмотрение документов и формирование проекта 
решения.

Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 административного 
регламента.

Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка выписки из похозяйственней книги;
- подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть 

обоснованным и содержать все основания отказа.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги
Основание для начала административной процедуры: представление проекта 

решения, заявления и документов должностному лицу Администрации, ответственному за 
подписание выписки либо подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

Содержание административного действия (административных действий), 
продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:

рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй 
административной процедуры.

Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо 
Администрации, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения

Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов требованиям 
действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя права на получение 
муниципальной услуги.



Результат выполнения административной процедуры: подписание выписки из 
похозяйственней книги либо подписание решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Выдача результата

Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего 
результата предоставления муниципальной услуги.

Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный 
срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за делопроизводство, 
течение 1 дня с даты окончания третьей административной процедуры направляет заявителю 
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.

Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник 
Администрации, ответственный за делопроизводство.

Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ИГУ ЛО осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ. Федеральным законом от 27.07.2006 № 
149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг".

Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю 
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации 
и аутентификации (далее - ЕСИА).

Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ с 
обязательной личной явкой на прием в Администрацию для получения результата оказания 
услуги.

Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить 
следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных 

документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо 

через ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО") 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ 
должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО 
либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством 
межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному 
функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС "Межвед ЛО" формы о принятом решении и переводит дело в 
архив АИС "Межвед ЛО";



- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в МФЦ (при 
наличии технической возможности) либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего 
решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов 
документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата 
регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, 
расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в 
Администрацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством 
ЕПГУ подписанное заявителем или оформленное в форме электронного документа и 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в 
произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(илп) ошибок с 
изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, 
содержащего опечатки и(или) ошибки.

В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки 
(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с 
обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). 
Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет 
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток 
и(или) ошибок.

Формы контроля за исполнением административного pci ламенза

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 решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по 
каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием 
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем 
(заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения 
положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще 
одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным 
руководителем Администрации.



При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их 
поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт. в котором должны быть 
указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, 
или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты 
проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность. за соблюдение 
требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков 
выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов 
поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления 
муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов 
физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 
требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в 
порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Досудебный (внесудебный) порядок- обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления

государственных н муниципальных услуг, работника многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг

Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 



многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

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 соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области.В указанном случае 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 соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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 Ленинградской области, муниципальными правовыми 
актами.В указанном случае 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 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;



10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части Г статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ. В указанном случае 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 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Жалобы подаются в администрацию на решения и действия (бездействия) 
должностных лиц администрации, органов местного самоуправления мэру города 
Козьмодемьянска.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет”, официального- 
сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Срок регистрации жалобы составляет I рабочий день со дня ее поступления в орган 
местного самоуправления.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Жалоба должна содержать:
1 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

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

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

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

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

Не позднее дня. следующего за днем принятия решения (удовлетворение жалобы или. 
отказ в удовлетворении жалобы), заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

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



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 
государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

Муниципальную услугу также можно получить в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный 
центр) Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного 
обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром 
без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» и администрацией 
городского округа «Город Козьмодемьянск» Республики Марий Эл.



Приложение 
к Административному регламенту 

Мэру города Козьмодемьянска

От___________________________________
Паспорт ___ №_________________________
Кем и когда выдан_____________________
Место рождения_______________________
Дата рождения________________________
Адрес места жительства
Телефон____________________ _________

Заявление

Прошу предоставить выписку из похозяйственней книги (нужное указать):

1. для государственной регистрации права собственности гражданина на 
земельный участок (по форме, утвержденной приказом Росреестра от 
25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы выписки из похозяйственней 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок»);

2. для; 
(указывается цель получения выписки из похозяйственней книги)

- в форме листов похозяйственней книги;

3. для; 
(указывается цель получения выписки из похозяйственней книги)

- в произвольной форме, с указанием___________________________________
(указывается объем и перечень сведений, необходимых •заявителю из похозяйственней книги);

личное подсобное хозяйство расположено по адресу:,

Подпись заявителя:/(расшифровка) 
дата:___________________

Приложение:

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации

выдать на руки в МФЦ

направить в электронной форме с использованием Единого портала




