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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Баженовского сельскогопоселения

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

	4
	Краткое наименование услуги
	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление  Главы Администрации МО Баженовского сельского поселения от 04.02.2014 № 12 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	нет 


	Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»



	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	3 календарных дня
	3 календарных дня
	представление Заявителем неполного комплекта документов, представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом
	заявление о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

непредставление полного пакета документов;

наличие в представленных документах искажений, неточностей;

отсутствие запрашиваемой информации
	нет
	нет 
	нет 
	нет
	нет
	личное обращение;

почтовая связь;

МФЦ;

Единый портал
	личное обращение;

почтовая связь;

МФЦ;

Единый портал


	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	

	№
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

	1
	собственники жилых помещений - физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя
	действующие паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя
	да
	представители лиц, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке; законные представители недееспособных граждан
	копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

копия постановления (приказа), выданного органами опеки и попечительства, для опекунов и попечителей;

копия доверенности
	доверенность: Дата, ФИО доверителя, паспортные данные, адрес, ФИО кому доверяет, паспортные данные, адрес, действия, которые необходимо совершить от имени доверителя, подпись, место выдачи, кем удостоверено (нотариусом какого округа, поселения), зарегистрировано в реестре, подпись должностного лица, удостоверившего доверенность, печать.

постановление (приказ): название учреждения, постановление (приказ), дата, номер, название «Об установлении опеки над  недееспособным ФИО», подпись должностного лица, печать


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

	1. Выдача справки о составе семьи

	1
	заявление
	заявление
	1, подлинник
	нет
	форма документа
	приложение 1
	приложение 2

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт
	1, подлинник
	нет
	действующий паспорт
	нет
	нет

	3
	документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию 
	домовая книга или поквартирная карточка
	1, подлинник
	нет
	действующие документы
	нет
	нет

	2. Выдача справки с места жительства умершего

	1
	заявление
	заявление
	1, подлинник
	нет
	форма документа
	приложение 1
	приложение 3

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт
	1, подлинник
	нет
	действующий паспорт
	нет
	нет

	3
	документ, подтверждающий регистрацию
	домовая книга или поквартирная карточка
	1, подлинник
	нет
	действующие документы
	нет
	нет

	4
	свидетельство о смерти гражданина
	свидетельство о смерти гражданина
	1, подлинник
	нет
	кем выдано, дата, номер, ФИО, адрес, подпись, печать
	нет
	нет

	3. Выдача выписки из похозяйственной книги

	1
	заявление
	заявление
	1, подлинник
	нет
	форма документа
	приложение 1
	приложение 4

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт
	1, подлинник
	нет
	действующий паспорт
	нет
	нет

	4. Выдача выписки из домовой книги (поквартирной карточки)

	1
	заявление
	заявление
	1, подлинник
	нет
	форма документа
	приложение 1
	приложение 5

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт
	1, подлинник
	нет
	действующий паспорт
	нет
	нет

	3
	документ, подтверждающий регистрацию
	домовая книга или поквартирная карточка
	1, подлинник
	нет
	действующие документы
	нет
	нет

	5. Выдача выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды

	1
	заявление
	заявление
	1, подлинник
	нет
	форма документа
	приложение 1
	приложение 6

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт
	1, подлинник
	нет
	действующий паспорт
	нет
	нет

	3
	правоустанавливающие документы на дом и земельный участок
	Свидетельство о государственной регистрации права объекта недвижимости;

Договор на передачу (продажу) домов (квартир) в собственность граждан;

Свидетельство собственности на землю
	1, подлинник
	нет
	действующие документы
	нет
	нет

	6. Выдача справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции)

	1
	заявление
	заявление
	1, подлинник
	нет
	форма документа
	приложение 1
	приложение 7

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт
	1, подлинник
	нет
	действующий паспорт
	нет
	нет

	3
	правоустанавливающие документы на дом и земельный участок
	Свидетельство о государственной регистрации права объекта недвижимости;

Договор на передачу (продажу) домов (квартир) в собственность граждан;

Свидетельство собственности на землю
	1, подлинник
	нет
	действующие документы
	нет
	нет

	7. Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий

	1
	заявление
	заявление
	1, подлинник
	нет
	Форма документа
	приложение 1
	приложение 8

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт
	1, подлинник
	нет
	действующий паспорт
	нет
	нет

	8. Выдача справки о лицах, состоящих на регистрационном учёте

	1
	заявление
	заявление
	1, подлинник
	нет
	форма документа
	приложение 1
	приложение 9

	2
	документ, подтверждающий регистрацию
	домовая книга или поквартирная карточка
	1, подлинник
	нет
	действующие документы
	нет
	нет


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	
	
	Способ

получения

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

	1.
	выдача (направление) Заявителю документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	К образцу соответствующего документа
	положительный
	нет
	нет
	личное обращение граждан;

через услуги почтовой связи;

через МФЦ;

единый портал
	30 дней
	30 дней

	2.
	выдача (направление) Заявителю уведомления об отказе в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	К образцу соответствующего документа
	отрицательный
	приложение 3
	приложение 4
	личное обращение граждан;

через услуги почтовой связи;

через МФЦ;

единый портал
	30 дней
	30 дней


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

	1
	прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	установление личности заявителя;

первичная проверка представленных заявителем документов на предмет наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

прием заявления;

подготовка расписки принятых документов;

регистрация заявления
	15 минут
	ОМС
	документационное обеспечение
	нет

	2
	рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	рассмотрение заявления и документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что: документы предоставлены в полном объеме, в соответствии с законодательством Российской Федерации и разделом 2.6 административного регламента; документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц.

Принятие решения:

о выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);

об отказе в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

После принятия соответствующего решения подготовка документа (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) на бланке органа, предоставляющего муниципальную услугу, или уведомление об отказе в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) со ссылкой на нарушения, предусмотренные разделом 2.9. административного регламента.

Подписание оформленного документа (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или уведомления об отказе в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	2 календарных дня
	ОМС
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	нет

	3
	выдача (направление) Заявителю документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	регистрация письма о выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или уведомления об отказе в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);

выдача под роспись Заявителю документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или отказа в выдаче документов или отправка заявителю данных документов заказным письмом по адресу, указанному в заявлении
	1 календарный день
	ОМС
	документационное обеспечение
	нет


Раздел 8. «Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги, взимаемой (ого) за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

	Портал государственных и муниципальных услуг
	Портал государственных и муниципальных услуг
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата
	нет
	посредством почты, в том числе электронной;  на официальном сайте;  по телефону
	Портал государственных и муниципальных услуг


