
&мипистративньпй регламент

п редоста в.]1ен!!я му[!и ц}! пальной услуги <<Бьпдача докуме[|тов (вьп п иски
и3 домовой книги' справок и инь!х документов)>>

|.Фбщие поло)кения

1 . Ёасто ящ*тй админи сщативньтй регламент предоставления муниципаг: ьной

услуги <3ь:дача доцментов (вьтписки из домовой книги' справок и инь!х

документов)> разработан в це.тш{х повь1|шени'1 качества исполн ения

ли6о их уполномочённь:е представители, обративтппеся в орган'

4. |{редоставление муниципальной услуги осуществляется в

с оответс твии с (о нститушией Российской Федер ацу{и' | ра:кданским
кодексом Российской Федерац\4и' Федеральньтм 3аконом от 02.05.2006 г'
}.{э59_Ф3 кФ порядке Рассмощения обращений щаждан РФ>; Федеральньлм

закон0м от 06 октября 2ов года ]ф 13 1-Фз <<Фб общих принципах
организации местного самоуБ|равления в Российской Федерации>>, }ставом
городского округа (город Аз6ер6атл>>, 9ставом йБ} к9[({> г. Р1збербагш,

настоящим Административнь|м регл€}ментом.

[[.€тандарт предоставл€н ия мун иц ппальной услуги

5. йуницип€}льну!о услуц предостав.тш{ет йуниципальное Бгоджетное
9правление г.|4збербагш д€|лее 9правление. 3а предоставлением услуги
з€1'{витель может о6ратиться и вйногофункцион€ш1ьньтй центр.

6. Бь:дача справок и вь1писок из домовь1х книг осуществляется
специ€|листом 9правления по адресу: Республика,{агестан, г.1,1збербатш,

}л.Буйнакского'д. \97,ка6инет ]ч.[э9.

7. [рафик предоставления п/туниципа-гльной услуги:

|!онедельник 08.00 - 15.00



Бторник

€реда

9етверг

Фбеденньтй перерь1в

08.00 -15.00

08.00 - 15.00

08.00- 15.00

с 12.00 до 13.00

вь1ходнь1е дни

3аявителей, непосредственно'
}правления устанавлива1отся

воскресенье

8. 6пециалист, осуществлятощий устное информирование' дошкен
принять все необходимь]е мерь1 для полного| и оперативного ответа на
поставленнь|е вопрось1' в том числе с привлечением других опет{иалистов

!правления. ]'

9.Адрес электронной почтьт }правления {илищн'-*'й*у"€ш1ьного

(у6бота,

хозяйства г.14зб ербатш : |:6.ц8[1т@8гпа|1. согп

10.с цель1о информирования
посещатощих 9правление, в помещении
информационнь1е стендь1 с предоставлением следук)щей информации:

_ ре}]шм работьт !правления;
_ почтовь1и адрес у г|равцения;
_ адрес офици€}льного сАу||а и электроннои
- пе!эенеЁь документов, необходимьтх для
услуги.

1 1.$есто предоставления муниципа',,]ои услуги д9лжц9^соответствовать
требованияй статьи 15 Федерального закона от 24 ноя3!р41995 года )хг9181 Ф3
''о социальной за1ците инвалидов в Российской ^ Федерации (в ред.
Федерального 3акона от 01.12.2014 г ]\ъ 4|9 Ф3) ' и обеёпе.|ить
у|нвалидам(вклтоная инв€}ли&ов использу}ощих кресла-коляски и
сооак-проводников), условия оеспрепятственного доступа для получени'|
услуги с учетом ощаничении их жизнедеятельности.

Фбеспечивать определеннь|е уАобства и комфорт для заявителей.

Бьтдана подготовленнь1х справок 11 вь1писок 21з домовь1х книг
осуществляется на рабонем месте опециалиста }правления' ок€шь1ва}ощего

муницип€}льну}о услуц.

|2' йуниципальная ус'уга распространяется на вь1дачу справок,
вь1писки из домовь1х книг по городокому окруц ((город 14збербатш>,

почть1 !правления
получени'{ муницип€ш1ьнои

'

которь1е хранятся у щах{дан.



13. Результатом предостав.т1ени'| }у!у1{иципалтьной усщги яв.]|яется

по]учение з€}явителем вь1писки из домовой книги' справки или иного

документа ли6о мотивированный отк€ш в предоставлении вь!писки из

домовой книги' справки или иного документа'

|4. 1,1нформирование 3аявителей о порядке предоставления

муницип€|льной услуги осуществт|яетоя специ€}листом }правления в ходе

устного приема щаждан' по телефону' через электронну!о почту'

информационнь1е стендь|.

15. ']'бс?товнь|ми требован14ям14 к порядку информирования щаждан о

предоставлении муниципальной услуги явля!отся6 достовернооть

предоставляемой информации' четкость в и3ложении информ ациц' полнота

информирования.

16. € цель:о подготовки специ€шистом }правлени'{ справкии[ти

вь1писки из домовой книги населеннь1х гунктов 3аявитель обязан

предоставить документь} :

А) \тя получени'{ вь1писки и3 домовой книги предоставляется:

- домов€ш книга'

_ свидетельство о государственной регисщации права (зеленка),

подлинник документа удостоверя}ощий личнооть 3аявителя (паспорт)

владельца недвижимости (дома), ксерокопия свидетельства о смерти в слу{ае

смерти владельца недви}кимости ( Аополнительно при оформлении по

доверенности * ксерокопия паспорта и нотари€шьно заверенной

доверенности доверенного лица ).

Б.) &'я по]учения справок:

- подлинник документа' удостоверя'ош{ий личность заявителя

(паспорт),

- свидетельства о рождени|1детей,

_ трудова'! кни)кка (.'ри отс}тствии щудовой кних{ки паспорта

2х соседей по пРписке).

- домова'1книга.
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\7. (лравки и вь]писки из домовь1х книг по городско]шу окруц (город

|{збер6атл) вь1да1отся на основании устного обращения ща)[(даниъ|а с

территории городского ощуга ((город |4збербатш.

18. }слов\4я |4 сроки предостав]1ения услуги.

|[редостав.т1ение муниципальной услуги осуществл яет с я специ€!.листом

9правления в ходе приема граждан в порядке очереди.
{'' "- '

19. йаксимаг:ьное вреш1я приема одного получате'1я услу[и
специ€}листом' ответственнь!м за вь|дачу документов' не должно превь!1пать

1 5 мин.

20. |{одготовленнь1е справки и вь1писки передак)тся способом,

ук€ваннь|м лично в ходе приема щоокдан' лично заявител}о. '

2! . [1иоьменнь1е обрашен |1я заявителей с просьбо й разъяснить порядок

вь1дачи справок и вь|писок из домовь1х книг' вк.}1}очая обращения,

поступив1шие по электронной почте, рассматривак)тся специ€шистом

9правлен|4я с учетом времени подготовки ответа 3аявител}о в срок' не

превь11шак)щий 10 календарньтх дней с момента поступления обращения.

22. |[еренень оснований для отк€ва в предоставлении услуги.

Фснованием для отказа заявителк) в предоставлении муниципат:ьной услуги
яв.т1,{}отся:

- не ук€шана фамилия заявителя и почтовьтй адРес по котоРому дол)кен

бьтть направлен ответ;

_ недостоверность сведений 
' указаннь1х з€швителем в запросе;

- отсутствие документов' требуемьлх настоящим Административнь1м

регламентом.

- отсутствие прописки на территории городского округа (город

Р1збербапв.

[[[.€остав' последовательность и сроки вь!полнения административнь!х

процедур (действпй)' тробовании к порядку !!х вь[полнения.



/
а) линное обра:цение з€ш[вите][я в 9правление' к специ€!"листу

в кабинет ф 9 или обрашение в йногофункциональнь:й центр с комплектом

документов;

б) регисщация заявления с приложеннь1м пакетом доцментов;

в) рассмощенио представленнь1х документов;
{'"' '

г) регисщацу1я оформлеъ|ие и вь|дача документов (вьтписки из домовой
книги' справок);

д) предъявление квитанции об оплате за ок€вание муницип.шьнь1е услуги
по вь1даче справок;

24.Бьтдача документов (вьтписки из домовой книги' справок и инь|х

документов), без предъявлен|1я квитанции об оплате за ок€вание

муниципальной услуги по вь1даче справок запрещается.

25 . €пеци€ш1ист !правлен |4я у станавливает предмет обращения,

устанавливает личность за'{вителя, гтроверяет документ' удостоверятощий
личность.

26. (пеци€!]1ист }правления проверяет полномочия заявителя, в том
числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

27. (пеци€|шист 9правления проверяет н€ш1ичие всех необходимьтх

докр{ентов исходя из соответствук)щего перечня документов'
представляемь|х на предоставление муниципа_г:ьной услуги.

28. |!ри установлении фактов отсутствия необходимь!х документов,
н есоответстви'т представленнь1х документов щебов аниям настоящего
админисщативного регламента, специ€|пист 9правлени'{ уведом.]1 тет

заявителя о напичии препятствий для представпе}{1,1я муниципа-ттьной услуги'
объясняет з€ш{вител1о содержание вь|п,вленнь1х недостатков представленнь!х

документов и предлагает принять мерь| по их устранени1о:
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- при согласии заявите.тш{ усщанить пре1ш!тствия специ:!-пист

9правления возвРащает представленнь]е документь!;

_ при не соглас у1[1 заяв'|те.т1я устранить прет1ятстви'| специ{|"лист

9правления о6рашает его внимание' что ук€ванное обстоятельство может

препятствовать предоставленик} 1шуниципальной услуги.

29. |{ри предоставлении всех документов и соответств14яих

требованиям' указаннь1х в Админиощативном регламенте' специалист

}правления оформляет дочменть: (вьтписки из домовой книги' справок и
{.'- з

инь|х ло}сумёнтов) и передает их заявител}о.

30. |{родолжительность проверки представленнь1х документов
(вьтписки из домовой книги, справок и инь1х дощментов), оформление и

вь1дача документов' регистрация документов (вьтписки из домовой книги'
справок и инь1х документов) в регисщационном журнале составляет не более
1 5 мин.

|9. Формь[ контроля за исполнением регламента

31. 1екутций конщоль за соблюдением последовательности действий,
определеннь1х админисщативнь1ми процедурами в рамках предоставления

муниципадьной услуги' и принятием ре1шений осушествляется начш1ьником

мБу (ужкх) г. 14збербагш.

32. Руководители'ответственнь1е за организаци}о работьт по
предоставлени1о муниципа.гтьной услуги организупот рабоц по

предо ставлени!о }угуницип'ш ьнои услуги' опр еделятот должно стнь!е

обязанности сотрудников' осуществ;т{}Ф1 конщоль за их исполнением'
принима}от мерь1 к оовер1пенствованито форм и методов служебной

деятельности' обутенито подчиненнь1х, несут персон€}льну}о ответственность
за соблюдение законности.

33. €пециапист 
' 
осуществлятощий прием документов' несет

персон€!льну[о ответственность за п0лн0ту и правильность их оформления'
сохранность принять!х документов, порядок и сроки их приема.

3 4. €пец'|а]!ист несет персонш1ьнук) ответственность :

а) за своевременность и качество проводимь|х проверок по заявлениям;

б) за соответствие результатов рассмощени'1 заяьлений щебованиям

деиствук)щего законодательства;
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в) за соблтодение порядка и сроков рассмощения 3€шв.,1ения;

г) за соблюдение вь|дачи дощ}1ентов;

д) за достоверность вносимьгх сведений' своевременность и

правильность 3аполнения докр{ентов;

е) за соблгодение срока и порядка предоставления информации,

установленнь1е наотоящим Регламентом.

35.'66йзанности специалиста, участву}ощего в предоставлении

муниципальной услуги' закрепля|отся в их доджностнь1х инструкциях.

36. 1екущий контроль (плановьтй конщоль) осушествляется путем

проведения лицом 
' 
ответственнь1м за организаци1о работь: по

предоставлени}о муниципальной услуги' проверок собл:одения

специ'шистом положений настоящего Регламента и нормативнь|х правовь1х

актов Российской Федерации.

37. }(онщоль за полнотой и качеством предоставления муницип€1льной

услуги вк.'1!очает в се6я проведение проверок' направленнь1х на вьтявление и

усщанение причин и условий, вследствие которь1х бьтли нару1шеньт права и

свободьт граждан' а также рассмощение , принятие ре1пений и подготовщ

ответов на обращения щаждан' содержащие жалтобь1 на ре1шения

специ,}листа, осуществля1ощего предоставление муниципал1ьнои услуги.

!. |1орядок облсалования действий (бездействия) и репшений ,

осуществ.}1яемь|х (принимаемьпх) в ходе исполнения муниципальной

услуги.

38. 3аявители име}от право на обжалование решлений' принять1х в ходе

предоставления муниципытьной услуги ' действий илп бездействия

специалиста }правления в досудебном и судебном порядке.

39. [осудебное (внесулебное) обжа-гтование.

3аявитель имеет право обратиться с )капобой к нач€ш[ьнику йБ9 <)/Ё100ч[ч

г.Аз6ерба1ц на приеме гра)кдан или направить письменное обращение.

40. }{а_г:оба мохсет бьтть подана и через йногофункциона']1ьньтй ценщ.
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4|. 3аявители име}от право обратиться с ж€шобой лично (устно) или
направить письменное предложение, з€швление илу1жалобу (да-ттее _

обращение), в том числе посредством электронной почтьт.

42. ||р*х обращении зш{вителей в письменной форме срок рассмощения
письменного обращен|1я не должен превь|1шать 30 дней с момента

регистрации такого обращения.

43. 3аявитель в своем письменном обращении (жа-ттобе) в обязательном

порядке ущ1здвает либо наименование органа' в котороенаправляет

письменное обрашение, либо фамилито )у!мя) отчество' почтовь]й адрес, по
которому дол)кен бьлть направлен ответ' излагает суть предложения'
з€швления илу{ х<а-побьт, ставит личнук) подпись 14 дац.

44. !оло.пнительно в обращен1414 моцт укЁвь!ваться причинь! несогласия
с обжалуемь!м ре1шением, действием (бездействием), обстоятелЁства, на

основании котоРь1х получатель муницип€ш1ьной услуги считает' что
нару1шень1 его права' свободьт и законнь1е интересь1' ооздань| препятствия к
их ре€}лизации либо незаконно возло)кена какая_либо обязанность,

требования ( об отмене ре1пения' о признаниут незаконнь:м действия
(бездействия)), а так)ке инь|е сведения.

( обрашени}о моцт бь:ть приложень! копии документов' подтверждак)щих

и3лох{енньте в обращении обстоятельства. Б таком случае в обращении
приводится перечень прилагаемь1х к нему документов.

Бсли доч/менть| , име|ощие существенное значение для рассмотрения
обрашения' отсутству}от 

'1лине 
приложеньт к обращени}о' ре1пение

принимается без Рета доводов, в г1одтверждение которь1х документь1 не
представлень1. Фбращение подпись|вается подав1шим его получателем
муницип€1пьнои услуги.

45. |1о результатам рассмотрения обращения (х<а-г:обьт) должностное
лицо принимает ре1шение об удовлетворении требований заявителя либо об
отказе в удовлетворении обращения (жа-г:обьт).

46. |{исьменньтй ответ , содержащий результать| рассмотрения
обращения (жалобьт) , направляется 3аявител1о по адресу 

' ук,ванному в

обращении' прость1м письмом.

41. 8бращение по'гг{ате.тш1 1шуницип€}льной услуги не

рассматривается в следу|ощих сщщ!€шх:
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- не ук€вана фамилиязаявителя|1почтовь1й адрес' по которому должен

бьтть направ.]1ен ответ;

_ текст письменного обращения не поддается прочтени}о. Б слунае если

прочтени}о поддается фамилия и почтовьтй адрес заяв\4теля, €й}

сообщается о данной причине откс}за в рассмощении.

48. |{ри г1олу{ении письменного обращенпя,в котором содержатся

нецензу$т[ьЁ ли6о оскорбительнь|е вь1ражения' ущо3ь1 жи3ни' здоровь|о и

имуществу должностного лица' а также членов его семьи' вправе оставить

обрашение без ответа по существу поставленнь1х в нем вопросов и сообщить

гра)кданину' направив1шему обрашение' о недопустимости злоупощебления

правом.

49. Ёслут в обращении содержатся сведени'{ о подготавливаемом 
'

совер1шаемом или совер1пенном противоправном деянии, а также о лице' его

подготавливак)щем' совер1ша|ощем или совер1шив1шем, обращение подлежит

направлению в госудаРственнь:й орган в соответствии с его компетенцией.

50. €ообщение о невозможности Рассмощен'4я обращения

направляется 3€ш|вител}о в десятидневньтй срок со дня его регистрации.

51. €улебное обжалование.

3аявитель вправе обх<аловать ре1шение' принятое в ходе предоставления

муниципальной услуги? действия (бездействие) дол:кностного лица в

суАебном порядке.

!1.3аклгочптельнь[е поло)кения

5 2. [астоящий Административнь1й регламент является обязательнь1м

для испо''негтия специ€}листами }правления )килищно-коммун€!"пьного

хозяйства г.1'1збербатш.

53. Ёеисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего

Администативного регламента специапистами 9правлени'т влечет

дисцип.'1инарну}о ответственность' установленну'о законодательств0м

Российской Федерации.

54. !{уницип€}льная услуга предоставляется платно. €тоимость одной

справки (вьтшиски) составляет 15 (пятнадцать) рублей. 3кономически
обоснованньтй расчет по вь|даче справок ( прило:кение ]''{э 1.



/

Расчет

,ББ7л'--'-о-+*с а-т.<^-4--. 
-{ с р-е 1-*^а-.'-{1*^/с

у (ужкх)
'Батомедов }{.А.

1. Фонд оплать| труда
1 чел. х 12 месяцев

Фтчисления Р€Ё 20,2о^

йатериал:ьнь1е 3ащать1' всег0:
стоимость бланков
1300 х 12 мес. х 0,70 руб.

138.000руб.

27876руб.

10.920руб.

}1того: 176.796ру6.

4. [{акладнь{е расходьт 5%о 8840руб.

Бсего затрат на год 185.636руб.

€правонно: справки оплачиваемь1е населением в год - 12375тлт.
€правки инв€}лидам и г{астник.}м вов - 3225улт.

€ебестоимость вь1дачи одной справки
1 85636: 12375улт:1 5руб.
Фформление прописки' вь1писки- 1 00руб.

Р4

2.

3.

€т. экономист мБу (у}!(к)б> [асаева 3.1|.


