
 

Российская Федерация 

Республика Алтай 

Сельская администрация 

Уйменского сельского 

поселения 

Чойского района 

       Россия Федерациязы 

Алтай Республика 

Чой аймак 

Уймен iуртынг 

Администрациязы                   

JОП 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  24 мая  2022 года              с. Уймень                              № 46 

 

 

  В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МО 

«Уйменское сельское поселение», Глава сельской администрации Уйменского 

сельского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи, выписки из 

похозяйственной книги», согласно приложения 

2.Постановление Главы сельской администрации Уйменского сельского 

поселения №45 от 30.12.2013г «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, в том 

числе (о составе семьи, о совместном проживании с места жительства, 

зарегистрированных по месту жительства в населенных пунктах поселения, о 

наличии личного подсобного хозяйства, для оформления права на наследство)» 

признать утратившим силу.  

3.Разместить настоящее постановление на информационных стендах села и на 

официальном сайте в сети «Интернет». 

4.Настоящее постановление вступает в силу с 1 января 2022 года. 

5.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава сельской администрации 

Уйменского сельского поселения                                  Е.И. Иванова 

Об утверждении  административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи, выписки из 

похозяйственной книги» 



 
Приложение 

К постановлению Главы сельской администрации 

Уйменского сельского поселения 

от 24.05.2022г.№46 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  «Выдача справки о составе семьи, 

выписки из похозяйственной книги » 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 

являются: 

— юридические лица, являющиеся собственниками помещений; 

— физические лица, являющиеся собственниками помещений (далее – 

заявители). 

Представлять интересы заявителя при получении муниципальной услуги 

имеют право: 

от имени физических лиц: 

— законные представители (родители, усыновители, опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

— опекуны недееспособных граждан; 

— представители, действующие в силу полномочий, основанных на 

доверенности или договоре. 

от имени юридических лиц: 

— лица, действующие в соответствии с законом или учредительными 

документами от имени юридического лица без доверенности; 

— представители юридических лиц в силу полномочий на 

основании доверенности или договора. 

1.3. Сведения информационно-справочного характера размещаются: 

— на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

— на сайте Администрации: http://www.чойский-район.рф/index.php/selskie-

poseleniya/ujmenskoe-selskoe-poselenie/administrativnye-reglamenty; 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Муниципальную услугу предоставляет  сельская администрация Уйменского 

сельского поселения (далее – Администрация). Глава  Уйменского  сельского 

поселения (далее - Глава сельского поселения) определяет должностное лицо (лицо, 

его заменяющее), ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

Местонахождение помещения Администрации, в котором предоставляется 



муниципальная услуга: 649187, Республика Алтай, Чойский район, с.  Уймень, 

ул.Зелёная ,7. 

Приемные дни специалистов Администрации:  

понедельник-пятница: с 9:00 до 17:00. 

Перерыв на обед: с 13:00 до 14:00; выходные дни: суббота, воскресенье 

В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

         Сайт Администрации, содержащий информацию о предоставлении 

муниципальной услуги: (http://www.чойский-район.рф/index.php/selskie-

poseleniya/ujmenskoe-selskoe-poselenie/administrativnye-reglamenty), 

Адрес электронной почты Администрации: uymen.selsovet@mail.ru  

Информация о местонахождении Администрации, о графике работы, о 

телефонах, о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется 

специалистами Администрации с использованием средств телефонной связи, 

электронного информирования посредством размещения в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет, 

сайте Администрации http://www.чойский-район.рф/index.php/selskie-

poseleniya/ujmenskoe-selskoe-poselenie). 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается 

по номерам телефонов для справок (консультаций), указанных в пунктах 1.3.3., а 

также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет на едином портале государственных и 

муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, на сайте Администрации 

(http://www.чойский-район.рф/index.php/selskie-poseleniya/ujmenskoe-selskoe-

poselenie/administrativnye-reglamenty)., размещается на информационных стендах. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о составе семьи, 

выписки из похозяйственной  книги» (далее - муниципальная услуга  

 

Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

сельская администрация Уйменского сельского поселения. (далее – 

Администрация). 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий 

специалист по общим вопросам Администрации (далее — специалист). 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимаются: 

1) при личной явке: 

— в Администрацию; 

Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о 



предоставлении муниципальной услуги следующими способами: 

2)  по телефону – в Администрацию; 

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

пределах установленного в Администрации графика приема заявителей. 

3). Возможность получения государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, 

за исключением случая, если на основании федерального закона предоставление 

государственной или муниципальной услуги осуществляется исключительно в 

электронной форме. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача справок о составе семьи; 

выдача выписок из похозяйственной книги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в 

соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и 

документов): 

1) при личной явке: 

— в Администрации  

2).Возможность получения государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, 

за исключением случая, если на основании федерального закона предоставление 

государственной или муниципальной услуги осуществляется исключительно в 

электронной форме. 

 

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 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 10 календарных дней с даты поступления (регистрации) заявления 

в Администрацию. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги: 



Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном 

хозяйстве»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверждении Положения о 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года 

№373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (вместе с «Правилами разработки и утверждения 

административных регламентов исполнения государственных функций", 

"Правилами разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы 

проектов административных регламентов предоставления государственных услуг»); 

Устав  Муниципального образования  Уйменское сельское поселение; 

  иные правовые акты. 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме приложения 

№ 1 к настоящему регламенту). В случае личного обращения за предоставлением 

муниципальной услуги заявление предоставляется в двух экземплярах (один 

экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и 

приложенных к нему документов). 

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки 

разборчиво (печатными буквами).  



Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью 

корректирующих средств. 

Бланк заявления заявитель может получить у специалиста Администрации. 

Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявления на официальном 

сайте Администрации; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.), если с заявлением обращается представитель заявителя; 

4) документы, необходимые для выдачи тех или иных выписок, справок и 

документов: 

для справки о составе семьи — документ, подтверждающий состав семьи 

свидетельство о  заключении брака, свидетельство о расторжении брака, 

свидетельство  о рождении, свидетельство  о смерти, Свидетельство об 

установлении отцовства ,решение суда о  недееспособности гражданина; 

для выписки из похозяйственной книги — правоустанавливающие документы 

на дом и земельный участок; 

для выписки из домовой книги — документ, подтверждающий регистрацию 

(домовая книга); 

для справки о наличии земельного участка, скота — правоустанавливающие 

документы на дом и земельный участок; 

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. 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные 

документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления 

муниципальной услуги. 

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим 

требованиям: 

— тексты документов написаны разборчиво; 

— фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места 

жительства, телефон (если есть) написаны полностью; 

— в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

— документы не исполнены карандашом; 

— документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования содержания. 

Документы должны быть действующими на дату их представления. Копии 

документов должны быть заверены нотариально или лицом, осуществляющим 

прием документов, при обязательном представлении молодой семьей подлинников 

таких документов. 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 



муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами  Республики Алтай  для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, подлежащих представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия или которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе: 

заявление (форма заявления приведена в приложении N 2 к 

Административному регламенту). 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.7 регламента, 

по собственной инициативе. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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 органа, предоставляющего 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 июля 2010 года № 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 и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

— представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев: 

 а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной 



подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект 

документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального 

закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16  Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

1.1. Заявители в целях получения государственных и муниципальных услуг 

обращаются в орган, предоставляющий государственные услуги, орган, 

предоставляющий муниципальные услуги, непосредственно или через 

многофункциональный центр. В электронной форме государственные и 

муниципальные услуги предоставляются способами, предусмотренными частью 2 

статьи 19  Федерального закона, с использованием единого портала 

государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных 

и муниципальных услуг, официальных сайтов указанных органов в соответствии с 

нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

1.2. Правительство Российской Федерации вправе определить перечень 

государственных услуг, предоставляемых федеральными органами исполнительной 



власти, государственными внебюджетными фондами, которые могут быть 

предоставлены при обращении заявителей в коммерческие и некоммерческие 

организации (при наличии у них технической возможности), а также случаи и 

порядок такого обращения. Указанным порядком также определяются требования к 

коммерческим и некоммерческим организациям, в которые может обратиться 

заявитель за организацией предоставления государственных услуг (в том числе 

дополнительные требования к защите персональных данных и иной информации), 

условия предоставления таких услуг и критерии отбора указанных организаций. 

1.3. Высший исполнительный орган Республики Алтай вправе с учетом 

положений нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, 

предусмотренных частью 1.2  статьи, установить в отношении государственных 

услуг, предоставляемых органами государственной власти субъекта Российской 

Федерации, территориальными государственными внебюджетными фондами на 

территории  Республики Алтай, случаи и порядок обращения за организацией 

предоставления таких услуг в коммерческие и некоммерческие организации (при 

наличии у них технической возможности), а также требования к организациям, в 

которые может обратиться заявитель за организацией предоставления 

государственных услуг (в том числе дополнительные требования к защите 

персональных данных и иной информации), и критерии отбора указанных 

организаций. 

1.4. Перечень муниципальных услуг, случаи и порядок обращения за 

организацией предоставления таких услуг в коммерческие и некоммерческие 

организации (при наличии у них технической возможности), а также требования к 

организациям, в которые может обратиться заявитель за организацией 

предоставления муниципальных услуг (в том числе дополнительные требования к 

защите персональных данных и иной информации), и критерии отбора указанных 

организаций определяются органами местного самоуправления с учетом 

требований, установленных в соответствии с частью 1.3 статьи. 

1.5. Коммерческая и некоммерческая организация, участвующая в 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг в 

соответствии с частями 1.2 - 1.4  статьи, вправе использовать результаты 

предоставления соответствующих услуг и информацию, ставшую доступной в 

результате предоставления соответствующих услуг, только в целях предоставления 

государственной или муниципальной услуги заявителю, а также с согласия 

заявителя в целях оказания указанной коммерческой или некоммерческой 

организацией услуг заявителю в соответствии с требованиями, которые вправе 

установить Правительство Российской Федерации. 

1.6. Информационные системы коммерческих и некоммерческих организаций, 

участвующих в организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг в соответствии с частями 1.2 - 1.4 статьи, должны соответствовать 

требованиям и особенностям, предусмотренным частями 2 и 4 статьи 

19 Федерального закона, а также обеспечивать предоставление государственных и 

муниципальных услуг, в том числе с использованием инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 



муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в 

электронной форме. 

1.7. При организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг в коммерческих и некоммерческих организациях не допускается исключение 

иных форм обращения за предоставлением государственных и муниципальных 

услуг, предусмотренных частью 1.1 настоящей статьи. 

1.8. Организация предоставления государственных и муниципальных услуг в 

ходе личного приема в органе, предоставляющем государственную услугу, органе, 

предоставляющем муниципальную услугу, может не осуществляться при 

согласовании с высшим исполнительным органом государственной власти  

Республики Алтай в случае, если предоставление таких услуг организовано в 

многофункциональном центре. 

1.9. Контроль за деятельностью указанных в частях 1.2 - 1.4 настоящей статьи 

коммерческих и некоммерческих организаций по выполнению предусмотренных 

настоящим Федеральным законом требований осуществляется в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия; 

2) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги; 

3) текст в заявлении не поддается прочтению. 

2.9.1. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.9 

регламента, после приема документов (в том числе на основании сведений 

(документов), полученных посредством межведомственного информационного 

взаимодействия), поданные документы возвращаются заявителю без дальнейшего 

рассмотрения. При этом заявитель вправе повторно обратиться с документами о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения причин, являвшихся 

основанием для отказа в приеме документов. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 



муниципальной услуги 

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

— несоответствие заявления требованиям, предусмотренным в настоящем 

Административном регламенте; 

— не представлены документы, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя; 

— недостоверность сведений, содержащихся в документах. 

Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки 

из похозяйственной книги,  справок и иных документов) должно содержать 

основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.  

В случае отказа выдачи справки, выписки на основании пункта 2.9. 

настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется лично, по 

телефону или в письменном виде в течение двух дней. Выдача отказа 

регистрируется в журнале регистрации отказов, где заявитель расписывается в 

получении отказа или указывается способ доведения отказа до заявителя, где 

заявитель расписывается в получении отказа. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги  при личном обращении — в день поступления запроса; 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга 

 

2.14. 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: 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 



выделенных для этих целей помещениях Администрации . 

2.14.2. 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, располагается бесплатная 

парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 

предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, 

предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в 

помещение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационными табличками 

(вывесками), содержащими информацию о полном наименовании Администрации и 

о режиме работы. 

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 

поручнями и пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственное 

передвижение детских и инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 

числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником Администрации,  инвалиду 

оказывается помощь в преодолении барьеров, препятствующих получению 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.14.8. При входе в помещение и в местах ожидания размещается информация 

о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за оказание 

помощи инвалиду. 

2.14.9. Необходимая для инвалидов звуковая и зрительная информация, а 

также надписи, знаки и иная текстовая и графическая информация дублируется 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

2.14.10. В помещение обеспечивается доступ сурдопереводчика, 

тифлосурдопереводчика, а также собаки-проводника при наличии документа 

установленной формы, подтверждающего ее специальное обучение. 

2.14.11. 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. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 

места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.13. 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 

информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, 

необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 

заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются 



столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для 

написания письменных обращений. 

2.14.15. До полного приспособления помещений, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, под необходимые потребности инвалидов, заявителю, 

являющемуся инвалидом, муниципальная услуга предоставляется по месту 

жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.15.1. 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 муниципальная услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о 

муниципальной услуге в Администрации, по телефону, на официальном сайте 

администрации; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 

предусмотренным действующим законодательством 

5) возможность получений муниципальной услуги посредством комплексного 

запроса. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 

применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14 настоящего 

административного регламента; 

2) исполнение требований доступности муниципальных услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 

которых предоставляется муниципальная услуга; 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата; 

3) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами Администрации или работниками МФЦ при подаче документов на 

получение муниципальной услуги и не более одного взаимодействия при получении 

результата в Администрации ; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц 

Администрации, поданных в установленном порядке. 

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Получение согласований, необходимых для получения муниципальной 

услуги, не требуется. 

2.18. 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. 

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу не предусмотрено. 

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

выполнения административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения: 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

— прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 

1 рабочий день; 

— рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги – 5 

рабочих дней; 

— принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день; 

— выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий 

день. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.1.2.1 Основание для начала административной процедуры: поступление в 

Администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего 

регламента. 

3.1.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

специалист Администрации, ответственный за прием документов. 

3.1.2.3. Содержание административных действий, продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения: специалист Администрации, ответственный за 

прием документов, принимает представленные (направленные) заявителем 

документы и в тот же день регистрирует их в установленном в Администрации 

порядке; вручает второй экземпляр заявления о предоставлении муниципальной 

услуги с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов 

заявителю (в случае личного обращения заявителя в Администрацию). При наличии 

оснований для отказа в приеме документов (в случае личного обращения заявителя с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию) специалист 

Администрации отказывает заявителю в приеме документов. 

В случае, если заявление и документы представлены в Администрацию 

посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем 



заявителя) лично, расписка в получении таких заявления и документов (если 

заявитель указал в заявлении на эту необходимость) направляется Администрацией 

по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего 

за днем получения Администрацией документов. 

3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 

документов. 

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, 

уполномоченному на их рассмотрение. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

специалист Администрации. 

 

3.1.3.3. Содержание административных действий, продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения: 

1 действие: проверка документов на комплектность в течение 2 рабочих дней. 

В случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги, выполнение 2 и 3 действия не требуется; 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса 

(межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 настоящего регламента) в электронной форме с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (или 

иных способов межведомственного информационного взаимодействия) и получение 

ответов на межведомственные запросы в течение 5 рабочих дней со дня окончания 

первого административного действия; 

3 действие: проверка документов на полноту и достоверность, а также самих 

сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки 

их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а 

также подготовка проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов 

в течение 5 рабочих дней со дня окончания второго административного действия. 

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на 

получение муниципальной услуги. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: выдача 

документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов) специалистом администрации. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 



должностным лицом, ответственным за подготовку проекта решения, проекта 

решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание 

соответствующего решения. 

3.1.4.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

должностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего 

решения. 

3.1.4.3. Содержание административных действий, продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения: рассмотрение проекта решения, а также 

заявления и представленных документов должностным лицом, ответственным за 

принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги), в 

течение 2 рабочих дней с даты окончания второй административной процедуры. 

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на 

получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 

документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов) специалистом администрации. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное 

решение (справка,  уведомление и т.д.), являющееся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

специалист Администрации. 

3.1.5.3. Содержание административных действий, продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения: специалист Администрации осуществляет 

регистрацию результата предоставления муниципальной услуги и направляет 

результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении 

не позднее 1 рабочего дня с даты окончания третьей административной процедуры. 

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 

в заявлении.» 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах: 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить 

в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, 

подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) заявление в 

произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 

ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением 

копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 5 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. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

4.1. Порядок осуществления 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: 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя осуществление текущего контроля, проведение проверок. 

Текущий контроль осуществляется постоянно ответственными специалистами 

Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 

регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 

проведения руководителем (заместителем руководителя, руководителем 

структурного подразделения) Администрации проверок исполнения положений 

настоящего регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.2. Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги. 

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся проверки. 

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 ранее проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в 

день их поступления в Администрацию. По результатам рассмотрения обращений 

дается письменный ответ. 

О проведении проверки издается правовой акт руководителя Администрации 

о проведении проверки исполнения административного регламента предоставления 

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 проверки в акте 

отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы 

и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

 

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

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных процедур 

(действий), предусмотренных настоящим регламентом, несут персональную 

ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых 

актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных процедур 

(действий), полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 

заявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за 

обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 

персональную 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 регламента, привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном действующим законодательством РФ. 

Контроль соблюдения специалистами  администрации последовательности 

действий, определенных административными процедурами, 

осуществляется руководителями администрации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, а также организаций. 



Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, комплексного запроса; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) работника возможно в случае, если на решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона № 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  Республики Алтай, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами  Республики Алтай, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными 

нормативными правовыми актами  Республики Алтай, муниципальными правовыми 

актами.; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами  Республики Алтай, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица организации, предоставляющего муниципальную услугу их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений; 

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 Республики 

Алтай, муниципальными правовыми актами; 

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 2.10.1 регламента. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 



действий (бездействия) многофункционального центра,  

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, в соответствующий орган 

государственной власти Республики  Алтай, а также в организации, Жалобы на 

решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 

случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работников организаций,  подаются руководителям этих организаций. 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, работника предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является подача заявителем жалобы, которая должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

работника, организаций, 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, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их 

работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не 

затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные 

информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную 

или иную охраняемую тайну. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 



1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 

5.8 регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в п. 5.9 регламента, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.9.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в п. 5.9 регламента, даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 

принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с п. 5.3 регламента, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

5.11. Жалоба, не соответствующая требованиям главы 2.1. Федерального 

закона № 210-ФЗ, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным 

законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации». 
 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к  административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

««Выдача справки о составе семьи, выписки из похозяйственной  книги» 

(ФОРМА) 

 
  

 Главе МО «Уйменское сельское 

поселение Е.И. Ивановой 

от ___________________________ 

(Ф.И.О. полностью) 

_____________________________ 

проживающего по адресу: 

_____________________________ 

_____________________________ 

(адрес) 

_____________________________ 

_____________________________ 

(паспортные данные) 

Телефон, электронный адрес: 

_____________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить справку ___________________________________________ 

(указать вид справки: справка по форме N 3, о составе семьи, 

_____________________________________________________________________ 

о составе семьи по форме N 2, с места жительства, выписки из поквартирной карточки) 

по адресу: ____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

с целью ______________________________________________________________ 

Прилагаю следующие копии документов: 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

- Перечень действий, на совершение которых дается согласие: 

Разрешаю Учреждению производить с моими персональными данными действия, 

определенные статьей 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ, а именно: сбор, 

запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных; 

- Согласие на передачу персональных данных третьим лицам: 

Разрешаю обмен (прием, передачу, обработку) моими персональными данными между 

Учреждением и третьими лицами в соответствии с заключенными договорами и 

соглашениями, в целях соблюдения моих законных прав и интересов. 

Я ознакомлен(а) с тем, что: 



- согласие на обработку персональных данных действует с даты его подписания  и до 

дня отзыва в письменной форме; 

- согласие на обработку персональных данных может быть отозвано (полностью или 

частично) путем подачи письменного заявления в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации; 

- в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Учреждение вправе 

продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, 

указанных в пунктах 2 - 11 части первой статьи 6, части второй статьи 10 и части второй 

статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

- предоставляемые мной персональные данные третьих лиц, в том числе близких 

родственников, будут обрабатываться только в целях выполнения Учреждением 

функций, полномочий и обязанностей. Настоящее согласие дано мной свободно, своей 

волей и в своем интересе. Права и обязанности в области защиты персональных данных 

мне разъяснены. 

Дата ___________                                  Подпись, расшифровка подписи _____________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Обращение физического/юридического лица с 

запросом 

Проверка, прием   документов на соответствие 

Предоставленные документы 

соответствуют установленным 

требованиям 

Предоставленные документы 

не соответствуют 

установленным требованиям 

Выдача справки Направление уведомления о 

приостановлении или об отказе в 

предоставлении муниципальной 
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     Блок-схема последовательности действий 

 при личном обращении заявителя 
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