
АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕМЕНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ФЕДОРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от  31 мая 2012 г.                                                                                  № 16 

               с. Семеновка 

 
Об утверждении  административного регламента по  

предоставлению  муниципальной услуги 
«Выдача документов (копии финансово-
лицевого счета, выписка из домовой книги, 
справок)» ( в редакции постановлений от 
20.12.2012 № 30,от 11.07.2016 № 19, от 
03.09.2017 г. № 24) 

            

          В соответствии с Федеральными законами от 06.октября 2003 года № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации» ( с последующими изменениями) , от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ 

«Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов  и органов 

местного самоуправления», от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ « Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 

администрации Семеновского  муниципального образования от 21.05.2012 года 

№ 11 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 

исполнения муниципальных функций и административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг», администрация Семеновского 

муниципального образования 

                                       ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

  

           1. Утвердить административный регламент по  предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, 

выписка из домовой книги, справок », согласно приложению. 

       2.Ведущему специалисту Подольских О.В. разместить  настоящее 

постановление на сайте администрации Семеновского  муниципального 

образования Федоровского района  в сети интернет и обнародовать в местах 

определенных решением Совета  Семеновского МО от 23.12.2005 года № 15 « 

О порядке обнародования решений Совета Семеновского муниципального 

образования». 

 3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования. 

 

Глава Семеновского 

муниципального образования 

Федоровского муниципального района 

Саратовской области                      А.П. Головешко  

 



 

Приложение к постановлению  

от 31.05.2012 г. № 16 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                     
          предоставления  муниципальной услуги  «Выдача документов (копии финансово-

лицевого счета, выписка из домовой книги, справок)». 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче 

документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, справок и иных 

документов), (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 

получения муниципальной услуги. 

Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов 

(копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, справок являются граждане 

Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица. 

 

Требования к порядку информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги 

 

 

  1.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 

информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Саратовской области" (www.pgu.saratov.gov.ru) (далее - Портал), на официальном сайте 

администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет":  

 www.i962616e.beget.tech(далее - Сайты), на информационных стендах.( в редакции 

постановления от 03.09.2017 г. № 24) 

 

1.4 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет 

специалист администрации Семеновского муниципального образования (далее- 

Администрации) 

 

1.5. Место нахождение Администрации: 
с. Семеновка ул. Набережная,  62а 

Почтовый адрес: 

413418, Саратовская область, Федоровский район, с. Семеновка ул. Набережная, д. 62а; 

Телефон для справок: 

8(84565)6-03-68; 

 

Адрес электронной почты Администрации: 

e-mail:  semenovskoemo@mail.ru .( в редакции постановления от 03.09.2017 г. № 24) 

Часы приема заявителей по оказанию муниципальной услуги: 

mailto:semenovskoemo@mail.ru


Понедельник   8.00 - 17.00 (Обед 12.00 – 13.00) 

Вторник           8.00 - 17.00 (Обед 12.00 – 13.00) 

Среда                8.00 - 17.00 (Обед 12.00 – 13.00) 

Четверг             8.00 - 17.00 (Обед 12.00 – 13.00) 

Пятница            8.00 – 17.00 (Обед 12.00 – 13.00) 

Суббота             выходной день 

Воскресенье      выходной день 

 

 

1.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

посредством индивидуального информирования: 

- при обращении Заявителя в устной форме лично и по телефону; 

- при письменном обращении Заявителя, в том числе по почте, по электронной почте; 

и публичного информирования: 

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги; 

- посредством размещения информации на Портале и Сайте.  

 

1.7. При обращении Заявителя в устной форме лично или по телефону специалист 

Администрации должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, 

при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил Заявитель, 

затем в вежливой форме дать Заявителю полный, точный и понятный ответ о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Продолжительность информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут. 

В случае если в обращении Заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию 

специалиста Администрации, при личном обращении Заявителю дается разъяснение, куда и 

в каком порядке ему следует обратиться. При обращении Заявителя по телефону специалист 

Администрации должен сообщить Заявителю номер телефона, по которому можно получить 

необходимую информацию. 

 

1.8.  При письменном обращении Заявителя, в том числе в виде почтовых 

отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в 

письменном виде путем получения Заявителем письменного ответа, в виде почтовых 

отправлений или в форме электронного документооборота. 

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, 

отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Ответ направляется способом, указанным в обращении в срок, не превышающий 30 дней со 

дня регистрации обращения. 

 

1.9.  На информационных стендах Администрации  размещается следующая 

информация: 

- режим работы Администрации, график приема Заявителей, номера телефонов для справок, 

адрес Сайта, адрес электронной почты; 

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) 

должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги; 

- текст Регламента. 

 

1.10. На Сайте размещается следующая информация: 



- адрес места нахождения Администрации, номер телефона для справок, адрес электронной 

почты; 

- режим работы Администрации и график приема Заявителей; 

- порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги; 

- текст Регламента. 

 

1.11. Лица, обратившиеся в Администрацию   непосредственно, путем обращений по 

электронной почте   или с использованием средств телефонной связи, информируются: 

1) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их 

комплектности (достаточности); 

2) о правильности оформления документов, необходимых для исполнения 

муниципальной услуги; 

3) об источниках получения документов, необходимых для исполнения 

муниципальной услуги;  

4) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 

5) об основаниях отказа предоставления муниципальной услуги. 

 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

 

 

2.1.      Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, 

выписка из домовой книги, справок)» . 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Семеновского 

муниципального образования ( далее  – администрацией). 

 

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной 

услуги 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием  12 

декабря 1993 года; 

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;            

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 января 1994 № 51-ФЗ; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 189-ФЗ «О 

введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации» 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» 

-  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской 

области и Семеновского муниципального образования, регулирующими правоотношения в 

данной сфере. 

 

           

2.4.  Информация о плате (или еѐ отсутствии) за предоставление муниципальной 

услуги. 

Муниципальная услуга «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, 



выписка из домовой книги, справок)»  предоставляется  бесплатно. 

2.5.     Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача документов (копии 

финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, справок) 

      

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ      

УСЛУГИ 

 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со 

дня поступления обращения об исполнении муниципальной функции с предоставлением 

необходимых документов (паспорт или иной документ удостоверяющий личность 

гражданина). 

Продолжительность приема заявителей у специалиста при получении документов не 

должна превышать 20 минут. 

   

2.3. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем 

 

2.3.1. Письменное обращение заявителя (приложение 1), составленное в свободной 

форме, в обязательном порядке должно содержать либо наименования администрации, либо 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, которому адресовано 

обращение. Также заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 

наличии), для юридических лиц – полное наименование,  почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, суть обращения 

дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к 

письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

2.3.2. Заявление, поступившее в  администрацию в форме электронного документа, в 

обязательном порядке должно содержать наименование администрации, либо фамилию, имя, 

отчество соответствующего должностного лица,  свои фамилию, имя, отчество (последнее - 

при наличии), для юридических лиц – полное наименование, адрес электронной почты, если 

ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый адрес, если 

ответ должен быть направлен в письменной форме, суть обращения. 

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и 

материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их 

копии в письменной форме. 

2.3.3. На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его 

личность, и излагает содержание своего обращения. 

2.3.4. 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 
администрации,  государственных органов, органов местного самоуправления. 

          2.3.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:   



Оснований для отказа в приеме заявлений не имеется.  

         2.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги:  

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.  

          2.3.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:  

- Установление должностным лицом Исполнителя, при приеме документов отсутствия 

необходимых документов, либо наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых 

слов и иных, не оговоренных в них, исправлений, серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание, заявителю разъясняется о возможном отказе в 

выдаче документов.  

- Наличие в представленных заявителем документах недостоверной информации.  

- Представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.  

- Наличие случаев, предусмотренных статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».( в редакции 

постановления от 03.09.2017 г. № 24) 

2.4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для исполнения 

муниципальной услуги 

Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений 

Здание администрации должно быть оборудовано входами, обеспечивающими 

свободный доступ в помещения, противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. 

 1) требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и 

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

государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством РФ о социальной защите 

инвалидов.    

      2) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления  государственных и муниципальных услуг в электронной форме.( в редакции 

постановления от11.07.2016 г. № 19)  

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта 

комфортности предоставления муниципальных услуг. 

Приѐм заявителей осуществляется в кабинете, имеющим оптимальные условия для 

работы. 

Помещение должны быть оборудовано удобной для приѐма посетителей и хранения 

документов мебелью,  оснащены компьютером и оргтехникой. 

2.4.2. Оборудование мест ожидания 

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями в 

коридоре администрации. 

          В помещении должны быть отведены места, предназначенные для ознакомления 

посетителей с информационными материалами, оборудованные информационными 

стендами, на которых размещается следующая информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- текст Административного  регламента (извлечения);  

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые к этим документам; 



- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  Интернет – 

сайтов, организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги; 

- режим приема заявителей; 

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных 

сроков выполнения отдельных административных процедур; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

-порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста 

администрации, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.4.3.Требования к парковочным местам: 

На территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются 

места для парковки автотранспортных средств; 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

 

III.    АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

   Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность 

следующих административных процедур: 

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги, 

  - подготовка к выдаче требуемого документа; 

         - регистрация  выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов; 

Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги 

представлена в  приложении 2 к настоящему Регламенту. 

 

 

3.1. Прием заявителя и документов для предоставления муниципальной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

письменное или устное обращение заявителей в администрацию  поселения с заявлениями  и    

необходимыми документами. 

      3.1.2. Специалист    устанавливает: 

- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения 

документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя. 

Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут на каждого заявителя. 

3.1.3. Специалист сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий  

документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если 

предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличают копии 

документов  с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару: 

документ-копия.  

 

3.2. Подготовка к выдаче требуемого документа 

3.2.1. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что: 

-документы в установленном законодательством случаях нотариально  удостоверены,   

скреплены    печатями,   имеют   надлежащие подписи   сторон или определенных 

законодательством должностных лиц; 

-тексты документов написаны разборчиво; 



       -фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 

полностью; 

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 

исправлений; 

-документы не исполнены карандашом; 

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание. 

  Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ. 

3.2.2. При неправильном заполнении заявлений, установлении  фактов отсутствия 

необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, 

указанным в настоящем Административном регламенте, специалист    уведомляет   

заявителей   о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют заявителям 

содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают 

документы заявителям. 

Специалист    обязан  разъяснить   причины,   в    связи   с  которыми возникли 

препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин. 

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе 

приема,  они устраняются незамедлительно. 

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий  специалист по 

согласованию с заявителями назначают время следующего приема. 

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.   

       3.2.3. Максимальный срок административного действия - 30 минут. 

Подготавливаются документы (справки) в течение  дня,  и передаются на 

рассмотрение и подпись Главе муниципального образования (далее- Глава).  

       3.2.4. Выдача результата исполнения услуги осуществляется в порядке очередности в 

соответствии с графиком работы администрации. 

IV.  ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ  

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалиста, 

определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  услуги, 

осуществляется   Главой. 

4.2. Текущий контроль осуществляется ежедневно путем проведения  Главой 

проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента. 

4.3. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной  услуги несет 

персональную ответственность за: 

- соблюдение сроков, порядка приема документов и выдачи разрешения; 

-    полноту и правильность оформления разрешения; 

- соблюдение настоящего административного регламента в соответствии с 

законодательством. 

4.4.  Глава несет ответственность за полноту и качество исполнения муниципальной  

услуги. 

 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕЁ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ  

Жалоба должна содержать:  

а) наименование Администрации, должностного лица Администрации или муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются  

б) 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;  

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

должностного лица Администрации или муниципального служащего;  

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

(бездействием) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального 

служащего Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

 В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена:  

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц);  

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным 

этим руководителем лицом (для юридических лиц);  

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности.  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, в месте предоставления 

государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение 

государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где 

заявителем получен результат указанной государственной услуги).   

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.  

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.  

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

 В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

а) официального сайта Администрации, должностного лица Администрации или 

муниципального служащего в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;  

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 4 настоящих 

Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных 

электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 

Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

 Жалоба рассматривается Администрацией, порядок предоставления которой был нарушен 

вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица 

Администрации или муниципального служащего. В  случае если обжалуются решения 

главы, должностного лица Администрации или муниципального служащего, жалоба 

подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, 

предусмотренном настоящими Правилами.  

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно главе МО и 

рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.  

 В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит 

принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 8 настоящих Правил, в 

течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в 

уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о 

перенаправлении жалобы.  

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе.  

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При 

поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в 



уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены 

соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, 

предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не 

позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.  

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги 

многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящими Правилами 

органом, предоставляющим государственную услугу, заключившим соглашение о 

взаимодействии.  

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе.  

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной 

услуги;  

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;  

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;  

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;  

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

е) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

ж) отказ Администрации, должностного лица Администрации или муниципального 

служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений.  

 В Администрации, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 

лица, которые обеспечивают:  

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящих Правил;  

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с 

пунктом 9 настоящих Правил.  

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской 

Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

Администрация  обеспечивает:  

а) оснащение мест приема жалоб;  

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо федеральных 

государственных служащих посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;  

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц  

либо федеральных государственных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, 

при личном приеме;  

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 

многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов 

рассмотрения жалоб;  

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о 

полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и 

неудовлетворенных жалоб).  



Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации 

не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в 

течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения 

жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.  

В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации или 

муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения 

установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней 

со дня ее регистрации.  

 По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Глава 

принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.  

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.   

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, в письменной форме.  

 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:  

а) наименование Администрации, должностного лица Администрации или муниципального 

служащего рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 

должностного лица, принявшего решение по жалобе;  

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение 

или действие (бездействие) которого обжалуется;  

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;  

г) основания для принятия решения по жалобе;  

д) принятое по жалобе решение;  

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;  

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.  

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации.  

 Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям;  

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;  

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих 

Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.  

21. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:  

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;  

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.( в редакции 

постановления от 20.12.2012 г. № 30) 

 

 

 



Приложение № 1  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача копии финансово- лицевого счета, 

выписки из домовой книги, справок» ( в 

редакции постановления от 03.09.2017 г. № 

24) 

Главе Семеновского муниципального 

образования _____________________  

Заявитель:  

________________________________  

(ели заявитель физическое лицо - указываются 

________________________________________

________ паспортные данные, место 

регистрации и фактического 

________________________________________

______ проживания, контактные данные)  

________________________________________

_______ (если заявитель юридическое лицо - 

указываются   

________________________________________

_______ОРГН, ИНН, место нахождения, 

контактные данные)  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

ПРОШУ ВАС ВЫДАТЬ КОПИЮ (ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, 

ВЫПИСКУ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, СПРАВОК) 

Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных, содержащихся в заявлении.  

Прошу предоставить мне справку о составе семьи (выписку из домовой книги) 

___________________________________________________________________  

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу  

(нужное подчеркнуть):  

вручить лично,  

направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме документа на 

бумажном носителе,  

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа.  

__________________   ________________________  

Подпись      (расшифровка подписи)  

Дата «___»__________ 201__ год  

Заявление принято:  

__________________________________________________________________  

(Ф.И.О. должностного лица, уполномоченного на прием заявления)  

__________________   ________________________  

Подпись      (расшифровка подписи)  

 

 

 

 



             ПРИЛОЖЕНИЕ  2 

К административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов (копии финансово-лицевого 

счета, выписка из домовой книги, справок» 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, 

справок» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

 

Прием граждан, по вопросам выдачи документов 

(копии финансово-лицевого счета, выписка из 

домовой книги, справок) 

Подготовка  документов или справок заявителю 

муниципальной услуги  

  Выдача документов (копии финансово-лицевого 

счета, выписка из домовой книги, справок) 
 


