                                        РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

                     КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ  РЫБИНСКИЙ  РАЙОН

         АДМИНИСТРАЦИЯ  МАЛОКАМАЛИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

                                      П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

05.10.2011                               с.Малая Камала                    № 26-п

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги»

(в ред. постановление от 18.07.2016 № 48-п).


В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 07.09.2010г. № 1506-р) о сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде в части обеспечения условий для выдачи выписки из домовой книги, справок и иных документов, в соответствии с постановлением от 14.12.2010г. № 25 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Малокамалинского сельсовета», руководствуясь статьями 14, 17, 29 Устава Малокамалинского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача выписки из домовой книги» согласно приложению.

2. Разместить настоящий регламент в сети Интернет на едином краевом портале «Красноярский край».

3. Постановление вступает в силу после опубликования в печатном издании «Сельские новости». 

Глава сельсовета                                                                      Л.П.Белова
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписки из домовой книги »

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


          1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из домовой книги » (далее – услуга, муниципальная услуга). Порядок по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги » определяет сроки и последовательность действий (далее административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
        1.2. Услугу предоставляет администрация Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края (далее - администрация). Ответственными исполнителями муниципальной услуги является должностное лицо администрации, на которое возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист администрации). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего регламента в полном объеме.
    1.3. Получателями услуги являются юридические или физические лица, имеющие право на получение соответствующей информации в соответствии с федеральными законами. 
    1.4. Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


    2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из домовой книги»
    2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края (далее - администрация). Сведения об адресе местонахождения, адресе  электронной почты, контактных телефонах администрации предоставляющей услугу: 663951, Красноярский край, Рыбинский район, с. Малая Камала, ул. Трактовая, 8; контактный телефон (39165) 62 3 36; адрес  электронной почты – http//admmkl.ru. График работы: ежедневно с 8.00 до 16.00; перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни – суббота, воскресенье.
   2.3. Результатом предоставления услуги является предоставление получателю муниципальной услуги выписки по интересующему его вопросу, касающемуся его прав, свобод и законных интересов, либо прав, свобод и законных интересов третьих лиц (при наличии у него права на получение такой информации). Предоставление услуги осуществляется в письменной форме (на бумажном носителе). 
  2.3.1. Предоставление услуги получателю муниципальной услуги в электронном виде.

 При обращении заявителя по электронной почте – в виде ответа по запрашиваемой информации (выписка из домовой книги) в компьютерном наборе на электронный адрес заявителя, с сопроводительным письмом заявителю.
      2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего административного регламента.
   2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
5) Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
6) Уставом Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края,
7) Жилищным кодексом Российской Федерации.
       2.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. Должностное лицо администрации, ответственное за исполнение муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:
 -о местонахождении и графике работы, о способах получения информации; 

- о справочных телефонах;
- об адресе электронной почты администрации;
- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;
Основными требованиями к консультации заявителей являются: 
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- удобство и доступность.
    Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 мин.
     2.6.2. При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. 
Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.
При разговоре слова произносятся четко, не допускается одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.
   2.7. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
   2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги, получатель услуги обращается лично и делает устный запрос или представляет в приемную администрации в приемное время письменный запрос по установленной форме (приложение № 1).
В запросе, получатель услуги указывает свою фамилию, имя и отчество (последнее при его наличии) (физические лица), наименование (юридические лица), а также адрес, по которому должен быть направлен результат предоставления услуги, либо согласие на получение результата предоставления услуги непосредственно в администрации.
На запросе, поданном юридическим лицом, проставляется печать данного юридического лица.
    2.7.2. При подаче запроса заявитель – физическое лицо предъявляет:
- документ, удостоверяющий его личность, который после сличения его личности с фотографией возвращается заявителю;

- документы подтверждающие право пользования жилым помещением.
 2.7.3. К запросу, поданному представителем, прилагается оригинал или копия доверенности или иного документа, подтверждающего его полномочия на получение соответствующей информации.
   2.7.4. Одновременно с документами, представляемыми на иностранном языке, должен быть представлен их перевод на русский язык, удостоверенный в нотариальном порядке или иным способом, который допускается действующим законодательством. 
   2.7.5. Копии документов должны представляться одновременно с оригиналами, которые после сличения их с копиями, возвращаются заявителю. Заверение копий в этом случае производится главой Малокамалинского сельсовета, осуществившим сличение копий с оригиналом. В случае представления копий, удостоверенных в порядке, установленном законодательством, предъявления оригиналов не требуется (за исключением документа, удостоверяющего личность). 
   2.7.6. Представляемые документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства, не иметь помарок, подчисток и исправлений (либо исправления должны быть оговорены в установленном порядке).
Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь противоречия и неточности, а также должны содержать всю необходимую для предоставления услуги информацию.
Текст документов должен быть четким и разборчивым, с оформлением всех реквизитов, установленных законодательством, позволяющим с определенностью установить их содержание, исключающим неясности и противоречия, не содержащим опечаток, описок. Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь повреждений, исключающих или существенно затрудняющих установление их содержания.
   2.7.7. Получатель услуги может обратиться за предоставлением услуги устно на личном приеме у специалиста администрации. При этом он должен предъявить документы, указанные в пункте 2.7. настоящего регламента, соответствующие требованиям настоящего регламента.
2.7.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) предоставление неполных и (или) недостоверных сведений;

2) предоставление неполного комплекта документов, указанных в 2.7 Регламента;

3) предоставление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
  2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
1) непредставление документа, удостоверяющего личность;
2) непредставление оригиналов документов;
3) отсутствие у лица, представившего запрос о предоставлении муниципальной услуги от имени другого лица, полномочий на представление интересов данного лица;
4) отсутствие у лица, представившего запрос о предоставлении муниципальной услуги, права на получение данной информации.
5) Документы, не соответствующие требованиям настоящего регламента, не могут быть основанием для предоставления услуги, за исключением случаев, когда соответствующие нарушения могут быть устранены путем предоставления дополнительных документов, уточняющих их содержание (дубликатов, справок и т.д.).
6) наличие соответствующих судебных актов и решений правоохранительных органов; 
7) отсутствие в администрации информации, запрашиваемой получателем услуги.
      2.9. Приостановление предоставления услуги. 
Основанием для приостановления предоставления услуги является несоответствие поданных документов требованиям настоящего регламента в части полноты требуемого пакета документов и (или) их оформления. Выяснение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для приостановления предоставления услуги производится специалистом администрации в течение 3 рабочих дней с момента получения им запроса о предоставлении муниципальной услуги. Приостановление предоставления услуги, в случае наличия оснований, предусмотренных настоящим регламентом, осуществляется на 14 календарных дней с момента вручения получателю услуги соответствующего письменного уведомления об этом. О приостановлении предоставления услуги получатель услуги незамедлительно уведомляется по телефону или по электронной почте (при указании им в запросе необходимой для этого информации). Также ему в течение 3 рабочих дней направляется мотивированное уведомление о приостановлении предоставления услуги, с указанием выявленных нарушений и срока, до которого он должен устранить данные нарушения. В случае устранения получателем услуги выявленных нарушений ранее истечения срока, на который приостановлено предоставление услуги, то предоставление услуги возобновляется с момента предоставления им в администрацию соответствующих документов. В случае если получателем услуги не будут устранены выявленные нарушения в течение срока приостановления ее оказания, поданные им документы возвращаются без рассмотрения. Возврат документов без рассмотрения не препятствует повторному обращению по вопросу предоставления услуги.
    2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 
    2.11. Сроки ожидания при получении услуги. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление услуги не должно превышать 45 минут. Продолжительность приема заявителя при подаче запроса о предоставлении услуги не должна превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди на прием к специалисту для получения консультации не должно превышать 15 минут.
    2.12. Сроки предоставления муниципальной услуги.
    2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.
    2.12.2. Срок подготовки результата предоставления услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления запроса о предоставлении услуги (не считая времени приостановления предоставления услуги).
Выдача (направление по почте) документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня окончания подготовки результата предоставления услуги. 
     2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2. При невозможности создания в администрации условий для ее полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, администрацией проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

3. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

4. Специалисты администрации при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

5. В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы администрации, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации.

8. При наличии на территории, прилегающей к местонахождению администрации, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

9. В администрации обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по администрации;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации муниципальной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

2.14.   Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Наименование показателей
	Нормативное значение показателя

	Доступность

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:

- через информационный терминал (киоск) либо на информационных стендах;

- на официальном сайте администрации, органов социальной защиты населения, КГБУ "МФЦ";

- на портале государственных и муниципальных услуг
	да/нет

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления
	да/нет

	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу граждан, которым предоставлена муниципальная услуга в календарном году
	не более 0,1% в календарном году



III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения

 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:
1) прием и регистрация запроса (заявления); 

2) рассмотрение запроса о предоставлении услуги;
3) подготовка и выдача результата предоставления услуги, либо отказа в предоставлении услуги.
3.3. Прием и регистрация запроса (заявления) о предоставлении услуги.
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры являются:
-личное обращение физического лица (законного представителя физического лица);
- личное обращение юридического лица;
- поступление письменного запроса. 
   3.3.2. Поступивший устный запрос о предоставлении услуги рассматривается в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного запроса конкретным специалистом администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги.
   3.3.3. Поступивший запрос о предоставлении услуги рассматривается главой Малокамалинского  сельсовета или лицом, исполняющим его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного запроса. Результатом рассмотрения является определение конкретного специалиста администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги и оформление ему соответствующего поручения в виде проставления резолюции.
3.3.4. В течение трех часов с момента проставления резолюции, запрос о предоставлении услуги направляется должностному лицу, которым будет обеспечиваться оказание услуги.
3.4. Рассмотрение запроса (заявления) о предоставлении услуги.
3.4.1. Специалист администрации на основании резолюции в течение 3 рабочих дней с момента получения им письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги и сразу рассматривает указанный запрос. Выявляет наличие (отсутствие) оснований для приостановления предоставления услуги или для отказа в предоставлении услуги (по основаниям, предусмотренным в подпунктах 3 и 4 пункта 2.8. регламента).
В случае установления оснований для приостановления предоставления услуги, специалист администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 2.9. настоящего регламента. В случае установления оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в подпунктах 3 и 4 пункта 2.8. регламента, специалист администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 3.5. настоящего регламента.
3.4.2. В случае отсутствия оснований для приостановления предоставления услуги или для отказа в предоставлении услуги (по основаниям, указанным в подпунктах 3 и 4 пункта 2.8 регламента) специалист администрации осуществляет поиск информации, необходимой для предоставления услуги.
3.5. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги.
3.5.1. После установления информации, необходимой для предоставления услуги, специалист администрации готовит 2 экземпляра справки (выписки) по теме запроса, либо копию (дубликат) документа и 2 экземпляра сопроводительного письма к копии (дубликату). 
3.5.2. Администрация в установленном порядке направляет один экземпляр справки (выписки), либо копию (дубликат) с одним экземпляром сопроводительного письма заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление услуги (либо выдает его заявителю), второй экземпляр хранится в администрации.
3.5.3. В случае выявления в ходе поиска информации оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 2.7. регламента, специалист администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 3.5. настоящего регламента.
3.6. Отказ в предоставлении услуги.
3.6.1. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует на официальном бланке администрации письменное сообщение об отказе в предоставлении услуги с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги.
3.6.2. Администрация в установленном порядке направляет один экземпляр отказа в предоставлении услуги заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление услуги, второй экземпляр хранится в администрации.
3.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 
3.7.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:
с использованием средств телефонной связи;
посредством устного информирования либо личного обращения граждан в администрацию сельсовета. 
3.7.2. Приём заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 12-00 до 13- 00):

Понедельник 8-00– 12.00
Вторник 10-00 – 16.00
Среда 8-00– 12.00
Четверг 8-00– 12.00
Пятница 8-00 – 12.00
Суббота, воскресенье - выходные дни.
по адресу: 663951, Красноярский край, Рыбинский район, с. Малая Камала, ул. Трактовая, д. 8.
Телефон для справок: 8-(39165) 62-3-36.
Адрес  электронной почты – http//admmkl.ru.
                                         IV. Формы контроля
за предоставлением муниципальной Услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдение последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками администрации, осуществляется соответственно главой сельсовета.
Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.2. Проверки могут быть плановыми (на основании годовых планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми (по конкретным обращениям граждан).
Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы Малокамалинского сельсовета.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Досудебное обжалование Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой к главе сельсовета о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностного лица, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностного лица.
5.2.При обращении с устной жалобой к главе сельсовета ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В письменном обращении указываются: 

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица;
- фамилия, имя, отчество гражданина;
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;
- предмет обращения;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
    5.3. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) порядка обжалования действий (бездействий) и решений должностного лица администрации сельсовета является обращение граждан к главе администрации сельсовета и признанные обоснованными.
Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.
5.5. Документы, поданные в процессе проведения процедуры по оказанию муниципальной услуги, возврату заявителю не подлежит.
Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.


                                     
                                                                                                                     Приложение № 1
                                                                                                                    к Административному регламент по 

                                                                                                                           предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                                    «Выдача выписки из домовой книги»

                                                                                  Главе Малокамалинского сельсовета

                                                                                      от Ф.И.О. (наименование) заявителя

                                       __________________________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                                                                            Почтовый адрес   ___________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         Адрес электронной почты

                                         (при наличии)

                                         __________________________________

                                         Контактный телефон (при наличии)

                                         __________________________________
Заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)

в

(на)________________________________________________________________________

за _______________________________________________________________________ г.г.

Примечание:

_____________________________________________________________________________
Подпись заявителя             _____________ /___________________/

                            (фамилия, инициалы)
_____________

           (дата)

                Приложение № 2

                                                                                                                   к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги

                                                                                           «Выдача выписки из домовой книги»

Блок-схема

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
«Выдача выписки из домовой книги, справок и иных документов»

	Обращение заявителя



                                                                                                        нет

	Необходимость информирования

	           да



	Предоставление информации



	Прием, проверка и регистрация заявления и документов



                      да                                                                                     

	Документы соответствуют требованиям

	            нет



	Отказ в приеме документов и их возврат


	Анализ тематики поступившего заявления и его исполнение




да

	Наличие права на получение услуги

	            нет



	Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги


	Выдача выписки из домовой книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии информации


                    
