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1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – 

Административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и 

доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача документов 

(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги,  справок и иных 

документов)» (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  

получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  

и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации сельского  

поселения   Южное  припредоставлении  муниципальной услуги.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из 

похозяйственной книги,  справок и иных документов)». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  

муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения 

Южное муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее по тексту – 

Администрация). 

 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Конечным результатом муниципальной услуги могут являться: 

- предоставление справок и выписок;   

- отказ в предоставлении справок и выписок.  

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
 2.4.1. Срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 

десять календарных дней со дня подачи заявления. 

 

2.5.  Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с        

Конституцией Российской Федерации,  Гражданским кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом 

от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Уставом сельского  

поселения  Южное, настоящим административным регламентом. 

 

2.6.Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

предоставить  самостоятельно. 
Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, 

органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее – Заявители). 

2.6.1. Заявление: 

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики: 

а) для физического лица: 

- реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица); 

б) для юридического лица: 

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица); 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и 

распечатано посредством электронных печатных устройств. 



Справки и выписки выдаются на основании заявления после предоставления 

необходимых документов согласно пунктам 2.6.1.-2.6.6. настоящего административного 

регламента. 

2.6.2. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на 

земельный участок предоставляется: 

- ксерокопия паспорта владельца земельного участка; 

- ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка 

(дополнительно при оформлении по доверенности – ксерокопия паспорта и нотариально 

заверенной доверенности доверенного лица). 

2.6.3. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды 

предоставляется: 

- паспорт Заявителя; 

- справка о регистрации по месту жительства; 

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. 

2.6.4. Для обзорной справки для нотариуса: 

- ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно 

при оформлении по доверенности – ксерокопия паспорта и нотариально заверенной 

доверенности доверенного лица); 

- справка о регистрации по месту жительства; 

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. 

2.6.5. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения 

социальных пособий: 

- паспорт Заявителя. 

2.6.6. для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи 

сельскохозяйственной продукции): 

- паспорт Заявителя.». 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов 

местного самоуправления, организаций и запрашиваются органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в органах (организациях), в 

распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие 

документы и информацию самостоятельно: 

  - перечень документов отсутствует. 

 

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.8.1. Наличие неполного комплекта документов, перечисленных в пункте 2.6. 

настоящего Административного регламента. 

2.8.2. Несоответствие предоставленных гражданином документов требованиям 

законодательства Российской Федерации. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

2.9.1.  Основаниями для отказа предоставления муниципальной услуги являются:  

- непредоставление какого-либо из документов, указанных в пункте 2.6. 

настоящего Административного регламента;  

- непредоставление уполномоченным лицом заявителя документов, 

подтверждающих в установленном порядке его полномочия. 



2.9.2. После устранения причин, явившихся основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе повторно обратиться с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги. При этом моментом обращения 

считается дата повторного обращения с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги. 

 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Самарской области 

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не 

должно превышать 20 минут. 

2.11.3. Время ожидания заявителя, являющегося инвалидом, не должно превышать 

5 минут. 

 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя на предоставление муниципальной 

услуги не должен превышать 10 минут. 

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 

услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги 

2.13.1. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги 

оборудуется специальными указателями. Здание (строение) должно быть оборудовано 

входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

2.13.2. Прием получателей муниципальной  услуги осуществляется в специально 

отведенном для этих целей помещении – месте предоставления муниципальной услуги. 

Помещение должно быть снабжено соответствующими указателями. Указатели должны 

быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги. 

2.13.3. В помещении предоставления муниципальной услуги располагается схема 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников 

организации. 

2.13.4. Помещение Администрации должно соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 

электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и 

«Гигиенические требования к естественному, искусственному освещению жилых и 

общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

2.13.5. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, 

средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, 

иными визуальными, текстовыми и мультимедийными средствами), канцелярскими 



принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной 

информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и 

нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации.  

2.13.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием и 

выдачу документов; 

- времени перерыва на обед, технического перерыва. 

 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1.Информация о месте, времени и сроках предоставления муниципальной 

услуги доступна для всех граждан. 

2.14.2.Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а так же 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей. 

2.14.3.Полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

требованиями  Административного регламента. 

 

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.15.1. Место нахождения Администрации:  

Почтовый адрес: 446186 Самарская  область, Большеглушицкий район, пос. 

Южный, ул. Центральная, д. 6 

2.15.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами  Администрации  

Понедельник  8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

Вторник  8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

Среда  8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

Четверг  8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

Пятница  8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 

час. 

2.15.3. Справочные телефоны: 

Глава   сельского поселения  Южное, специалисты Администрации:  

8 (846)-73-31-3-22; 

2.15.4.Адрес электронной почты: SPYugnoe@yandex.ru. 

2.15.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется: 

- непосредственно специалистом Администрации  сельского поселения Южное при 

личном обращении; 

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой 

информации; 

2.15.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость изложения информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 



- оперативность предоставления информации. 

2.15.7. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по 

вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.14.10. 

настоящего Административного регламента. 

2.15.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги 

при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного 

посещения Администрации. 

2.15.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю 

предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой 

административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

 2.15.10. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляются специалистами Администрации  при личном контакте с заявителями, а 

также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством 

электронной почты. 

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения 

муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны: 

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 

принявшего телефонный звонок; 

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке 

получения муниципальной услуги; 

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, 

переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;  

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или 

авторитету органа местного самоуправления; 

- соблюдать права и законные интересы заявителей. 

2.15.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.15.12. Консультации и приѐм специалистами Администрации граждан и 

организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, 

указанным в пункте 2.15.2. настоящего Административного регламента. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. С целью подготовки специалистом  администрации  справки или выписки  

Заявитель обязан предоставить документы. 

3.2. Справки, указанные в пунктах 2.6.5., 2.6.6.,  подготавливаются специалистом  

администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.  

3.3. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в пунктах 2.6.1. – 

2.6.4. не должен превышать 10 календарных дней.  



3.4. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в 

ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.   

3.5.  В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки, Заявитель 

уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной 

услуги, соблюдением обоснованности и правомерности действий уполномоченного 

работника осуществляется главой Администрации.  

Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) 

уполномоченного работника.  

Текущий контроль осуществляется путем проведения гласных и негласных 

(скрытых) проверок соблюдения и исполнения уполномоченным работником положений 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, непосредственно 

регулирующих исполнение муниципальной услуги.  

4.2. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть 

плановыми и внеплановыми, проводимых по конкретному обращению заявителя.  

4.3. Уполномоченный работник несет ответственность за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, 

в соответствии с действующим законодательством.  

4.4.Для осуществления со своей стороны контроля за исполнением муниципальной 

услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в 

Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, 

рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения услуги, а также 

заявления и жалобы с сообщением о нарушении уполномоченным работником, 

исполняющим муниципальную услугу, требований настоящего Административного 

регламента, законов и иных нормативных правовых актов. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц и муниципальных служащих 

 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное(внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявители и иные уполномоченные лица имеют право на обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной 

услуги, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и 

муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.1.2.Заявитель или его законный представитель вправе направить жалобу в 

письменной или электронной форме на нарушение порядка предоставления 

муниципальной услуги, содержащую требование о восстановлении или защите 

нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, должностными лицами или муниципальными служащими при 

получении данным заявителем муниципальной услуги (далее – жалоба заявителя в связи с 

получением муниципальной услуги). 

5.1.3.Заявитель и иные уполномоченные лица вправе обратиться с жалобой в устной, 

письменной или электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

которая непосредственно не связана с предоставлением по запросу заявителя 

муниципальной услуги либо не содержит требования о восстановлении или защите в 



связи с предоставлением заявителю муниципальной услуги нарушенных прав или 

законных интересов заявителя (далее – обращение с жалобой). 

5.1.4. Жалоба заявителя в связи с получением муниципальной услуги, а также 

обращение с жалобой могут быть направлены по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием 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. 

 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

5.2.1. Заявитель или его законный представитель могут обратиться с жалобой 

заявителя в связи с получением муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 

актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для продления срока рассмотрения 

жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается 

5.3.1. Основания для продления срока рассмотрения жалобы заявителя в связи с 

получением муниципальной услуги и случаи, в которых ответ на жалобу заявителя в связи 

с получением муниципальной услуги не дается, не предусмотрены. 

 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, жалобы 

заявителя в связи с получением муниципальной услуги. 

5.4.2. Жалоба заявителя в связи с получением муниципальной услуги 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, 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. 

 

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы заявителя в связи с получением муниципальной 

услуги. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы 

5.6.1.Жалоба заявителя в связи с получением муниципальной услуги, 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. 

 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы заявителя в связи с получением 

муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно 

из следующих решений: 

- решение об удовлетворении жалобы заявителя, о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, в том 

числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

- решение об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы заявителя в связи с 

получением муниципальной услуги. 

5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

заявителя в связи с получением муниципальной услуги признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 



 
Приложение №1 

к Административному регламенту Администрации 

сельского поселения Южное по предоставление 

муниципальной услуги «Выдача документов (выписки 

из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов» 

 

                                                         Главе сельского поселения Южное 

______                  ( ФИО полностью)  

 

                                                                       от ______________________Ф.И.О. (наименование) заявителя 

           Почтовый адрес_________________ 

_______________________________ 

          Адрес электронной почты (при наличии) 

_________________________________ 

     Контактный телефон__________ 

______________________________ 

                                       Запрос (заявление) 

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

В (на)   

За _________________________________________________________________ 

Примечание:_______________________________________________________ 

Подпись заявителя:_______________________ 

 

Дата:_____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №2 

к Административному регламенту Администрации 

сельского поселения Южное по предоставление 

муниципальной услуги «Выдача документов (выписки 

из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов» 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из 

похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов)» 

 

Начало предоставления муниципальной услуги 

 

Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация обращения заявителя 

Проверка представленных заявителем документов 

Проверка поступившего запроса на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении  

муниципальной услуги 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  либо об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги 

Наличие оснований для отказа в выдаче  заявителю запрашиваемых документов (единого жилищного 

документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника 

жилого помещения, справок и иных документов) 

Не имеются основания Имеются основания 

Подготовка  справок, выписок для  заявителя в 

рамках  муниципальной услуги 

 

Выдача справки, выписки в рамках услуги  

заявителю  

Отказ в выдаче  справки, выписки в рамках услуги 

заявителю 

Муниципальная услуга оказана 

 

 

 

 

 
 

 


