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КАРАР                                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

    
       15  июль 2019 й.                               №-16/5- п                15 июля 2019г. 

  

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги "Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных спра-

вок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг» 

 

В соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ   «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

Федеральным  законом от 6  октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Пра-

вительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373  О правилах разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, по-

становлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504  

«О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти адми-

нистративных регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»,  Постановлением Правительства 

Республики Башкортостан от 15 февраля 2019 года № 90 О Порядке разработки и утвер-

ждения республиканскими органами исполнительной власти административных регла-

ментов предоставления государственных услуг, Уставом сельского поселения Галиакбе-

ровский сельсовет муниципального района Бурзянский район Республики Башкортостан, 

администрация сельского поселения Галиакберовский сельсовет муниципального района 

Бурзянский район Республики Башкортостан п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги "Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и 

иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг» 

(прилагается).  

              2.Отменить постановление от 14.08.2012г №26 "Выдача справок о составе семьи, 

выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных  

похозяственных книг» 

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в админи-

страции сельского поселения Галиакберовский сельсовет муниципального района Бурзян-

ский район Республики Башкортостан по адресу: Бурзянский район, д. Галиакберово, ул.  

Центральная, 57, на официальном сайте муниципального района  Бурзянский район по ад-

ресу:http://galiakber.burzyan.ru 

 . 

        4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования. 

Глава           Р.М.Ахтямов. 
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Приложение к Постановлению 

Администрации сельского поселения 

Галиакберовский сельсовет муниципального 

района Бурзянский район Республики Баш-

кортостан от 15июля 2019 №16/5 -п 

 

                                                                                                        

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги "Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных спра-

вок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг» 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выда-

ча справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на 

основании данных похозяйственных книг "(далее - муниципальная услуга) разработан в 

целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, опре-

деляет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий по хранению архивных документов в администрации сель-

ского поселения  Галиакберовский сельсовет муниципального района Бурзянский  район 

Республики Башкортостан. 

 

Круг заявителей 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица и юридические 

лица (далее – Заявитель). 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 

(далее – представитель). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.4. Справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Администрации сельского поселения Гали-

акберовский сельсовет муниципального района Бурзянский район Республики Башкорто-

стан, а также Республиканского государственного автономного учреждения Многофунк-

циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 

РГАУ МФЦ);   

справочные телефоны структурных подразделений Администрации, предоставля-

ющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-

ной услуги;  

адреса электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации , предо-

ставляющего муниципальную услугу; 

размещена на официальном сайте Администрации сельского поселения Галиакбе-

ровский сельсовет муниципального района Бурзянский район Республики Башкортостан  

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» : 
http://galiakber.burzyan.ru 

  (далее – официальный сайт Администрации), в государственных информационных си-

стемах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Башкор-

тостан» и «Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Башкортостан» (www.gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее – РПГУ).  

1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется: 

 непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации (Уполномочен-

ном органе) или РГАУ МФЦ; 

 по телефону в Администрации (Уполномоченном органе) или РГАУ МФЦ; 

https://exchange.bashkortostan.ru/owa/redir.aspx?SURL=KvinaRfaUZSwbcsIbiO6-wq7pRKZCJPXM6DTU_Nxy0Y8p29-Bj3TCGgAdAB0AHAAOgAvAC8AZwBhAGwAaQBhAGsAYgBlAHIALgBiAHUAcgB6AHkAYQBuAC4AcgB1AA..&URL=http%3a%2f%2fgaliakber.burzyan.ru


 письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

 посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Баш-

кортостан (www.gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее – РПГУ); 

на официальных сайтах Администрации  http://galiakber.burzyan.ru  ; 

 посредством размещения информации на информационных стендах Администра-

ции  или РГАУ МФЦ. 

1.6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Администрации и РГАУ МФЦ, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Администрации; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения  заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги; порядка досудебного (внесудебного) 

обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, осуществляется бесплатно. 

1.7. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специалист Адми-

нистрации, РГАУ МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор-

гана, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) 

и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если специалист Администрации, РГАУ МФЦ не может самостоятельно дать от-

вет, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное 

лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заяви-

телю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций. 

Специалист Администрации, РГАУ МФЦ не вправе осуществлять информирова-

ние, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципаль-

ной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.8. По письменному обращению специалист Администрации , ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет граж-

данину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.6 Административного регламента в 

порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 

59-ФЗ). 

1.9. На РПГУ размещается следующая информация: 

-наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги; 

-наименование органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу; 

-наименования органов власти и организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги; 
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-перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предо-

ставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с ука-

занием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников офици-

ального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламен-

та); 

-способы предоставления муниципальной услуги; 

-описание результата предоставления муниципальной услуги; 

-категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга; 

-срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости 

обращения в иные органы власти и организации, участвующие в предоставлении услуги) 

и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления му-

ниципальной услуги; 

-срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги 

должно быть зарегистрировано; 

-максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги лично; 

-основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении 

муниципальной услуги (если возможность этого предусмотрена законодательством); 

-документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения 

муниципальной услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их 

представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть полу-

чены такие документы; 

-документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги и находя-

щиеся в распоряжении республиканских органов исполнительной власти, органов местно-

го самоуправления Республики Башкортостан и организаций, участвующих в предостав-

лении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собствен-

ной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представ-

ления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены та-

кие документы; 

-формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением муниципаль-

ной услуги в электронной форме; 

-сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услу-

ги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предо-

ставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление муници-

пальной услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утвер-

ждена; 

-показатели доступности и качества муниципальной услуги; 

-информация о внутриведомственных и межведомственных административных 

процедурах, подлежащих выполнению Администрацией (Уполномоченным органом), в 

том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административ-

ных процедур; 

-сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) Администрации , предоставляющего му-

ниципальную услугу. 

Информация на РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 

на основании сведений, содержащихся в государственной информационной системе «Ре-

естр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан», 

предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без ис-

пользования программного обеспечения, установка которого на технические средства за-



явителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или ав-

торизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.10. На официальном сайте Администрации  наряду со сведениями, указанными в 

пункте 1.9 Административного регламента, размещаются: 

-порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

-порядок и способы предварительной записи на подачу заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

-информация по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

-порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги. 

1.11. На информационных стендах Администрации  подлежит размещению инфор-

мация: 

-о месте нахождения и графике работы государственных и муниципальных органов 

и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а 

также РГАУ МФЦ; 

-справочные телефоны структурных подразделений Администрации, предоставля-

ющих муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

-адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи Администрации ; 

-время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предо-

ставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Административного ре-

гламента; 

-сроки предоставления муниципальной услуги; 

-образцы заполнения заявления и приложений к заявлениям; 

-исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

-исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги; 

-исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги; 

-порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

-порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муници-

пальной услуги; 

-порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

-порядок записи на личный прием к должностным лицам; 

-порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездей-

ствия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

1.12. В залах ожидания Администрации  размещаются нормативные правовые ак-

ты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Админи-

стративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для озна-

комления. 

1.13. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении РГАУ МФЦ осуществляется в соответствии с со-

глашением, заключенным между РГАУ МФЦ и Администрацией) в порядке, утвержден-

ном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 

797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 

органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Согла-

шение о взаимодействии). 



1.14. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 

заявителем (его представителем) в «Личном кабинете» на РПГУ, а также в соответствую-

щем структурном подразделении Администрации  при обращении заявителя лично, по те-

лефону, посредством электронной почты. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
  

Наименование муниципальной услуги 

2.1. «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, 

выдаваемых на основании данных похозяйственных книг» 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения 

Галиакберовский сельсовет муниципального района Бурзянский  район Республики Баш-

кортостан. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие РГАУ МФЦ при 

наличии соответствующего Соглашения о взаимодействии. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со 

следующими органами власти (организациями), участвующими в предоставлении услуги: 

архивы, иные органы и организации, имеющие на хранении соответствующие архивные 

документы. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявите-

ля осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения му-

ниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и органи-

зации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) "Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, 

выдаваемых на основании данных похозяйственных книг»; 

2) мотивированный отказ в выдаче справок о составе семьи, выписки из домовой 

книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг» (далее –

мотивированный отказ);   

 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходи-

мости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Феде-

рации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления муниципальной услуги 

2.6. Срок выдачи результата муниципальной услуги исчисляется со дня подачи за-

явления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе через РГАУ МФЦ либо в 

форме электронного документа с использованием РПГУ, и не должен превышать тридца-

ти календарных дней. 

Датой поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги при лич-

ном обращении Заявителя в Администрацию (Уполномоченный орган) считается день по-

дачи заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением предусмотрен-

ных пунктом 2.8 Административного регламента надлежащим образом оформленных до-

кументов. 

Датой поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме 

электронного документа на официальный адрес электронной почты Администрации  либо 



с использованием РПГУ считается день направления Заявителю электронного сообщения 

о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требовани-

ями пункта 2.8 Административного регламента.  

Датой поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги при обра-

щении Заявителя в РГАУ МФЦ считается день передачи РГАУ МФЦ в Администрацию 

(Уполномоченный орган) заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложе-

нием предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента надлежащим образом 

оформленных документов.  

Направление уведомления о принятом решении, а также результата муниципаль-

ной услуги осуществляется в течение 3 дней с момента принятия решения. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муни-

ципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликова-

ния) размещен на официальном сайте Администрации, в государственной информацион-

ной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Башкортостан» и на РПГУ. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения за-

явителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению Заявителем: 

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно при-

ложению № 1 к Административному регламенту, поданное в адрес Администрации  сле-

дующими способами: 

1) в форме документа на бумажном носителе – посредством личного обращения в 

Администрацию (Уполномоченный орган), РГАУ МФЦ, посредством почтового отправ-

ления с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения и уведомлением о 

вручении (далее – почтовое отправление); 

2) путем заполнения формы заявления через «Личный кабинет» на РПГУ (далее – 

запрос); 

3) путем направления электронного документа в Администрацию (Уполномочен-

ный орган) на официальную электронную почту (далее – представление посредством 

электронной почты). 

В заявлении также указывается один из следующих способов предоставления За-

явителю результатов предоставления муниципальной услуги: 

в виде бумажного документа, который Заявитель получает непосредственно при 

личном обращении в Администрации (Уполномоченном органе); 

в виде бумажного документа, который Заявитель получает непосредственно при 

личном обращении в РГАУ МФЦ; 

в виде бумажного документа, который направляется Заявителю посредством поч-

тового отправления; 

в виде электронного документа, который направляется Заявителю в «Личный каби-

нет» на РПГУ. 

2.8.2.Лицо, подающее заявление, предъявляет документ, подтверждающий лич-

ность заявителя, а в случае обращения представителя - документ, подтверждающий пол-

номочия представителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, ко-
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пия которого заверяется должностным лицом Администрации, принимающим заявление, 

и приобщается к поданному заявлению. 

2.8.3. В случае направления заявления посредством почтовой связи на бумажном 

носителе к такому заявлению прилагается копия документа, подтверждающего личность 

Заявителя, а в случае направления такого заявления представителем - копия документа, 

подтверждающего полномочия представителя в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. 

2.8.4. Документы, подтверждающие получение согласия лиц, не являющихся за-

явителем, или их законных представителей на обработку персональных данных по форме 

согласно приложению № 2 к Административному регламенту. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-

ления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муни-

ципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их по-

лучения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

 

2.9. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-

ственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и которые Администрация (Уполномоченный ор-

ган) запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия, не требуются. 

 

Указание на запрет требовать от заявителя 

2.10. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заяви-

теля: 

2.10.1. представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги; 

2.10.2. представления документов и информации, которые в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муни-

ципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и 

(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением до-

кументов, указанных в части 6 статьи  7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (да-

лее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

2.10.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и докумен-

тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 



истечение срока действия документов или изменение информации после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, муници-

пального служащего, работника РГАУ МФЦ, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в прие-

ме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-

ставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

Администрации , руководителя РГАУ МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя ор-

ганизации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уве-

домляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.11. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме с использо-

ванием РПГУ запрещено: 

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги, в случае если 

запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 

опубликованной на РПГУ; 

требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентифи-

кации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для 

расчета длительности временного интервала, который необходимости забронировать для 

приема; 

требовать от Заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение За-

явителем платы за предоставление муниципальной услуги 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, является не предоставление документов, ука-

занных в пунктах 2.8.2 и 2.8.3 Административного регламента. 

2.13. Заявление, поданное в форме электронного документа с использованием 

РПГУ, к рассмотрению не принимается, если: 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса 

РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответ-

ствующее требованиям, установленным Административным регламентом); 

представление электронных копий (электронных образов) документов, не позволя-

ющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты докумен-

та; 

не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата ключа про-

верки электронной подписи данным Заявителя, указанным в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги, поданным в электронной форме с использованием РПГУ. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги от-

сутствуют. 

2.15. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае 

отсутствия информации по запрашиваемым сведениям. 

 



Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, и документы, выдаваемые организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Республики Башкортостан, органов местного самоуправления не предусмот-

рены. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.17. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина не взи-

мается. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

2.18. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием 

таких услуг. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении му-

ниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

2.19. Прием граждан при наличии технической возможности ведется с помощью 

электронной системы управления очередью, при этом учитываются Заявители, осуще-

ствившие предварительную запись по телефону либо через РПГУ. 

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.20. Все заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посту-

пившие в форме электронного документа с использованием РПГУ, либо поданные через 

РГАУ МФЦ, принятые к рассмотрению Администрацией, подлежат регистрации в тече-

ние одного рабочего дня. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-

га 
 2.21. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется при-

ем заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача результатов муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 

граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспор-

та. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-

ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользова-

ние стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (пар-

ковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны за-

нимать иные транспортные средства. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передви-

гающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставля-



ется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контраст-

ными) предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, поз-

воляющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Администрации  должен быть оборудован информаци-

онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

-наименование; 

-местонахождение и юридический адрес; 

-режим работы; 

-график приема; 

-номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в по-

мещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удоб-

ным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полу-

жирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывеска-

ми) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного 

лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого должностного лица Администрации, ответственного за 

прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-

стью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в кото-

ром предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой располо-

жены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также 

входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из не-

го, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и са-

мостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 

их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнен-



ными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предостав-

ляются услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муници-

пальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий 

2.22. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услу-

ги являются: 

2.22.1. Расположение помещений, предназначенных для предоставления муници-

пальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, в пределах 

пешеходной доступности для Заявителей. 

2.22.2. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предо-

ставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях обще-

го пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации. 

2.22.3. Возможность выбора Заявителем формы обращения за предоставлением му-

ниципальной услуги непосредственно в Администрацию (Уполномоченный орган), либо в 

форме электронных документов с использованием РПГУ, либо через РГАУ МФЦ. 

2.22.4. Возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муни-

ципальной услуги с помощью РПГУ. 

2.22.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий. 

2.23. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

2.23.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом. 

2.23.2. Минимально возможное количество взаимодействий Заявителя с должност-

ными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.23.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 

их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям. 

2.23.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

2.23.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Администрации, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 

муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовле-

творении (частичном удовлетворении) требований Заявителей. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-

пальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экс-

территориальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 

2.24. Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услу-

ги могут быть осуществлены в РГАУ МФЦ. 

Особенности подачи Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услу-



ги и приложенных к нему документов в форме документов на бумажном носителе посред-

ством личного обращения в РГАУ МФЦ установлены Соглашением о взаимодействии. 

2.25. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не 

осуществляется. 

2.26. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в форме электронно-

го документа. 

При подаче физическим лицом заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в электронной форме посредством РПГУ используется простая электронная подпись при 

условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица 

установлена при личном приеме. В ином случае заявление и прилагаемые документы мо-

гут быть представлены с использованием РПГУ в форме электронных документов, подпи-

санных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 

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

При подаче юридическим лицом или физическим лицом, зарегистрированным в 

качестве индивидуального предпринимателя, заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме посредством РПГУ используется электронная подпись, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

Заявителям обеспечивается выдача результата муниципальной услуги в форме 

электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью Администрации  (при наличии). 

III.  

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения админи-

стративных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения адми-

нистративных процедур в многофункциональных центрах 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-

стративные процедуры: 

прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной 

услуги; 

проверка комплектности и рассмотрение поступивших документов; 

подготовка проекта справки о составе семьи, выписок из домовой книги и иных 

справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, подготовка проекта 

мотивированного отказа; 

выдача справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных справок, выда-

ваемых на основании данных похозяйственных книг или выдача мотивированного отказа; 

 

Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципаль-

ной услуги 

3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления в адрес Администрации . 

Заявление в течение одного рабочего дня с момента подачи регистрируется долж-

ностным лицом, ответственным за регистрацию и прием документов, в журнале регистра-

ции поступивших документов и/или в электронной базе данных по учету документов Ад-

министрации  (далее – СЭД).  

При поступлении заявления в адрес Администрации  по почте должностным ли-

цом, ответственным за регистрацию и прием документов, в течение одного рабочего дня с 

момента поступления письма в Администрацию вскрывает конверт и регистрирует заяв-

ление в журнале регистрации поступивших документов и/или в СЭД. 

Заявление, поданное в Администрацию посредством электронной почты либо 

РПГУ, в течение одного рабочего дня с момента подачи регистрируется должностным ли-



цом, ответственным за регистрацию и прием документов (далее –ответственный специа-

лист), в журнале регистрации поступивших документов и/или в СЭД. 

При подаче заявления и прилагаемых документов через РГАУ МФЦ началом ад-

министративной процедуры является получение ответственным специалистом по защи-

щенным каналам связи заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-

мых документов в форме электронного документа и (или) электронных образов докумен-

тов. Заявление, поступившее от РГАУ МФЦ в Администрацию (Уполномоченный орган) 

в форме электронного документа и (или) электронных образов документов, регистрирует-

ся с указанием даты и времени получения таких документов с последующим внесением 

информации о дате поступления заявления и прилагаемых к нему документов в форме до-

кументов на бумажном носителе. 

По основаниям, указанным в пунктах 2.12 и 2.13, в приеме и регистрации заявле-

ния и прилагаемых документов отказывается. 

Прошедшее регистрацию заявление с прилагаемые к нему документами в течение 

одного рабочего дня передаются должностному лицу Администрации, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги.  

Результатом выполнения административной процедуры и способом фиксации яв-

ляется регистрация и передача заявления должностному лицу, ответственному за предо-

ставление муниципальной услуги.  

Срок выполнения административной процедуры не превышает два рабочих дня со 

дня регистрации заявления. 

 

Проверка комплектности и рассмотрение поступивших документов 

3.3. Основанием для начала административной процедуры является принятие 

должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления 

и представленных документов в целях проверки их комплектности и рассмотрения.  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, про-

веряет наличие документов на соответствие перечню, указанному в пункте 2.8 Админи-

стративного регламента. 

Результатом административной процедуры является проведенная должностным 

лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проверка поступивших 

документов. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являет-

ся формирование должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, пакета документов для подготовки проекта справки о составе семьи, выписки из 

домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг 

или проект мотивированного отказа и его регистрация. 

Срок исполнения административной процедуры не превышает десяти календарных 

дней.  

 

Подготовка проекта  справки о составе семьи, выписки из домовой книги и 

иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг или проек-

та мотивированного отказа 

3.4. Основанием для начала административной процедуры является сформирован-

ный в соответствии с пунктами 2.8 пакет документов. 

После проведения проверки поступивших документов должностное лицо, ответ-

ственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта  

справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных справок, выдаваемых на осно-

вании данных похозяйственных книг или проекта мотивированного отказа.  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

  согласовывает проект справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных 

справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг или мотивированного 

отказа с должностными лицами Администрации, наделенными полномочиями руководи-



телем Администрации  по рассмотрению вопросов предоставления муниципальной услу-

ги; 

представляет согласованный проект справки или мотивированного отказа на рас-

смотрение и подпись руководителю Администрации.  

Должностное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции, 

обеспечивает в течение одного рабочего дня регистрацию подписанной справки о составе 

семьи, выписки из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных по-

хозяйственных книг или  мотивированного отказа.  

Результатом и способом фиксации административной процедуры является подпи-

сание и регистрация справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных справок, 

выдаваемых на основании данных похозяйственных книг или  выдача мотивированного 

отказа. 

Срок исполнения административной процедуры не превышает семнадцати кален-

дарных дней с момента сформирования пакета документов. 

 

Выдача справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных справок, 

выдаваемых на основании данных похозяйственных книг или  выдача мотивиро-

ванного отказа 

3.5. Основанием для начала административной процедуры является подписанные и 

зарегистрированные справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных справок, 

выдаваемых на основании данных похозяйственных книг или  мотивированный отказ. 

Заявитель либо РГАУ МФЦ в тридцатидневный срок со дня подачи документов на 

предоставление муниципальной услуги уведомляется должностным лицом, ответствен-

ным за предоставление муниципальной услуги, о дате, времени и месте выдачи результата 

муниципальной услуги. 

В случае выдачи результата муниципальной услуги в Администрации, Заявитель 

подтверждает согласие о получении результата муниципальной услуги в журнале реги-

страции выдачи документов. 

В случае выдачи результата муниципальной услуги Заявителю через РГАУ МФЦ: 

РГАУ МФЦ направляет курьера в срок не позднее следующего рабочего дня с мо-

мента уведомления о готовности результата муниципальной услуги; 

получает документы по описи приема-передачи документов; 

 осуществляет передачу результата муниципальной услуги Заявителю. 

Справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных справок, выдаваемых 

на основании данных похозяйственных книг или  мотивированный отказ, представляется 

Заявителю (его представителю) непосредственно на бумажном носителе при предъявле-

нии: 

1) физическим лицом - Заявителем (законным представителем Заявителя) - документа, 

удостоверяющего его личность; 

2) физическим лицом - уполномоченным представителем Заявителя - документа, удосто-

веряющего личность, и документа, подтверждающего соответствующие полномочия. 

Документы, предоставленные Заявителем для предоставления муниципальной 

услуги формируются в отдельные дела, хранятся в установленном законодательством по-

рядке.           

Результатом административной процедуры является выдача справки о составе се-

мьи, выписки из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похо-

зяйственных книг или  мотивированного отказа Заявителю либо в РГАУ МФЦ. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являет-

ся отметка о выдаче документов Заявителю. 

Срок исполнения административной процедуры не превышает двух рабочих дней. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах 



3.6. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Адми-

нистрацию, РГАУ МФЦ с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок по 

форме согласно приложению № 3 Административного регламента. 

В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке указыва-

ются: 

1) наименование Администрации , РГАУ МФЦ, в который подается заявление об 

исправление опечаток; 

2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате 

предоставления муниципальной услуги; 

3) для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, 

адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электрон-

ной почты (при наличии), номер контактного телефона; 

4) для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии), ИНН, ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, ад-

рес места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 

почты (при наличии), номер контактного телефона; 

5) для физических лиц – фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес 

места жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер 

контактного телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность. 

6) реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы Заявителя о наличии опе-

чатки, а также содержащих правильные сведения.  

3.6.1. К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени Заявителя действует лицо, являющееся его представителем 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется доку-

мент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-

ствующие полномочия. 

3.6.2. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются следующими 

способами: 

 лично в Администрацию; 

 почтовым отправлением; 

– путем заполнения формы запроса через «Личный кабинет» РПГУ; 

– в РГАУ МФЦ.  

3.6.3. Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и оши-

бок являются: 

1) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требова-

ниям пунктов 3.6 и 3.6.1 Административного регламента; 

2) заявитель не является получателем муниципальной услуги. 

3.6.4. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным осно-

ваниям не допускается. 

Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении опечаток 

и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток, предусмотрен-

ных пунктом 3.6.3 Административного регламента. 

3.6.5. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 

отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результа-

там предоставления муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных 

заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в 

распоряжении Администрации  и (или) запрошенных в рамках межведомственного ин-

формационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3.6 Администра-

тивного регламента, не представлялись ранее заявителем при подаче заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находящимся в распоряжении 
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Администрации  и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документов, указанных в подпункте 6 пункта 3.6 Административного регламента, 

недостаточно для начала процедуры исправлении опечаток и ошибок.  

3.6.6. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется Администра-

цией (Уполномоченным органом), РГАУ МФЦ в течение одного рабочего дня с момента 

получения заявления об исправлении опечаток и ошибок и документов приложенных к 

нему. 

3.6.7. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти рабочих дней с 

момента регистрации в Администрации (Уполномоченном органе) такого заявления рас-

сматривается Администрацией (Уполномоченным органом) на предмет соответствия тре-

бованиям, предусмотренным Административным регламентом. 

3.6.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок 

Администрация (Уполномоченный орган) в срок, предусмотренный пунктом 3.6.7 Адми-

нистративного регламента: 

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, 

предусмотренных пунктом 3.6.5 Административного регламента, принимает решение об 

исправлении опечаток и ошибок;  

2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опеча-

ток, предусмотренных пунктом 3.6.5 Административного регламента, принимает решение 

об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок.  

3.6.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опе-

чаток и ошибок Администрацией (Уполномоченным органом) в течение трех рабочих 

дней с момента принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости ис-

правления опечаток и ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.  

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок прикла-

дывается оригинал документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, за исключением случая подачи заявления об исправлении опечаток и ошибок в 

электронной форме через РГПУ. 

3.6.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией (Упол-

номоченным органом) в течение трех рабочих дней с момента принятия решения, преду-

смотренного подпунктом 1 пункта 3.6.8 Административного Регламента. 

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в двух эк-

земплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.  

3.6.11. При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 

 изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

 внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, кото-

рые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги.  

3.6.12. Документы, предусмотренные пунктом 3.6.9 и абзацем вторым пункта 3.6.10 

Административного регламента, направляются Заявителю по почте или вручаются лично 

в течение одного рабочего дня с момента их подписания. 

В случае подачи заявления об исправлении опечаток в электронной форме через 

РПГУ, заявитель в течение одного рабочего дня с момента принятия решения, предусмот-

ренного подпунктом 1 пункта 3.6.8 Административного регламента, информируется о 

принятии такого решения и необходимости представления в Администрацию (Уполномо-

ченный орган) оригинального экземпляра документа о предоставлении муниципальной 

услуги, содержащий опечатки и ошибки. 

Первый оригинальный экземпляр документа о предоставлении муниципальной 

услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежит уничтожению. 



Второй оригинальный экземпляр документа о предоставлении муниципальной 

услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в Администрации (Уполномоченным 

органе). 

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки, составляется в од-

ном экземпляре и подшивается к документам, на основании которых была предоставлена 

муниципальная услуга. 

3.6.13. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ на предмет исправления ошибок, допущенных по вине 

Администрации  и (или) их должностных лиц, плата с Заявителя не взимается. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муни-

ципальной услуги в электронной форме 

3.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

3.7.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

запись на прием в Администрацию (Уполномоченный орган), РГАУ МФЦ для по-

дачи запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

формирование запроса;  

прием и регистрация Администрацией (Уполномоченным органом) запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе выполнения запроса; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Упол-

номоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

3.7.2. Запись на прием в Администрацию (Уполномоченный орган) или РГАУ 

МФЦ для подачи запроса.  

При организации записи на прием в Администрацию (Уполномоченный орган) или 

РГАПУ МФЦ Заявителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Администрации  или РГАУ МФЦ, а также с 

доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

Администрации (Уполномоченном органе) или РГАУ МФЦ графика приема заявителей. 

Администрация (Уполномоченной орган) или РГАУ МФЦ не вправе требовать от 

Заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентифи-

кации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указа-

ния цели приема, а также предоставления сведения, необходимых для расчѐта длительно-

сти временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы 

Администрации  или РГАУ МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с РПГУ. 

3.7.3. Формирование запроса. 

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной фор-

мы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 

иной форме. 

На РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется в поряд-

ке, определяемом Администрацией (Уполномоченным органом), после заполнения Заяви-

телем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно запол-

ненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявлен-

ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-

средственно в электронной форме запроса. 



При формировании запроса Заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных 

в пункте 2.8 Административного регламента, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими Заявителями одной электронной формы 

запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление 

совместного запроса несколькими Заявителями (описывается в случае необходимости до-

полнительно); 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-

те для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений Заяви-

телем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предостав-

ления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее- единая си-

стема идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на порталах, в ча-

сти, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутенти-

фикации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы за-

проса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа Заявителя на РПГУ к ранее поданным им запросам в тече-

ние не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не ме-

нее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию (Уполномочен-

ный орган) посредством РПГУ. 

3.7.4.Администрация (Уполномоченный орган) обеспечивает прием документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необ-

ходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носите-

ле, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с 

ними актами Правительства Российской Федерации, законами Республики Башкортостан 

и принимаемыми в соответствии с ними актами Республики Башкортостан, муниципаль-

ными правовыми актами. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистра-

ции Администрацией (Уполномоченным органом) электронных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случая, если для начала 

процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством 

требуется личная явка. 

3.7.5. Электронное заявление становится доступным для ответственного специалиста 

в информационной системе межведомственного электронного взаимодействия (далее – 

СМЭВ). 

Ответственный специалист: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с РПГУ, с периодом не 

реже двух раз в день; 

изучает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.7.7Административного регламен-

та. 

3.7.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается по его выбору возможность получения: 

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом 

Администрации  с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 



б) документа на бумажном носителе в РГАУ МФЦ. 

3.7.7. Получение информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги производится в «Личном кабинете» на РПГУ, при условии авторизации, а также в 

мобильном приложении. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронно-

го заявления, а также информацию о дальнейших действиях в «Личном кабинете» по ини-

циативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в Администрацию  или РГАУ МФЦ, содержащее 

сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале проце-

дуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени оконча-

ния предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного ре-

шения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.7.8. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки. 

3.7.9.Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие Администрации, должностного лица Администрации  либо му-

ниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона №210-ФЗ и 

в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 

ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг». 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципаль-

ной услуги, выполняемых многофункциональными центрами предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг 

3.8. РГАУ МФЦ осуществляет: 

информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

РГАУ МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-

тирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в РГАУ МФЦ; 

прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

формирование и направление РГАУ МФЦ предоставления межведомственного за-

проса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государствен-

ной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предостав-

лении муниципальной услуги; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных услуг орга-

нами, предоставляющими государственные услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем ор-
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ганов, предоставляющих государственные услуги и органов, предоставляющих муници-

пальные услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в 

том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением гос-

ударственной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих 

центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 

проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим 

государственную услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Рос-

сийской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной си-

стеме, используемой в целях приема обращений за получением государственной 

услуги и (или) предоставления такой услуги. 

3.8.1.В случае представления Заявителем неполного комплекта документов либо 

несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.8 

Административного регламента, работник РГАУ МФЦ, осуществляющий прием докумен-

тов, разъясняет Заявителю содержание недостатков, выявленных в документах, предлагает 

принять меры по их устранению и обратиться за предоставлением муниципальной услуги 

повторно. 

В случае если Заявитель настаивает на приеме документов, специалист РГАУ МФЦ 

осуществляющий прием документов, уведомляет Заявителя о возможном отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги, о чем делается соответствующая запись в расписке  в 

приеме документов.  

При однократном обращении Заявителя с запросом о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг РГАУ МФЦ организует предоставление 

заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг. 

По окончании приема документов работник РГАУ МФЦ выдает Заявителю распис-

ку в приеме документов. 

Представленные Заявителем в форме документов на бумажном носителе заявление 

и прилагаемые к нему документы переводятся специалистом РГАУ МФЦ в форму элек-

тронного документа и (или) электронных образов документов. Электронные документы и 

(или) электронные образы документов, созданные в соответствии с настоящим пунктом, 

заверяются усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица 

РГАУ МФЦ, направляются в Администрацию (Уполномоченный орган) с использованием 

автоматизированной информационной системы РГАУ МФЦ и защищенных каналов связи, 

обеспечивающих защиту передаваемой в орган информации и сведений от неправомерно-

го доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования, распространения, 

иных неправомерных действий. 

Срок передачи РГАУ МФЦ принятых им заявлений и прилагаемых документов в 

форме электронного документа и (или) электронных образов документов в Администра-

цию (Уполномоченный орган) не должен превышать один рабочий день. 

Порядок и сроки передачи РГАУ МФЦ принятых им заявлений и прилагаемых до-

кументов в форме документов на бумажном носителе в Администрацию (Уполномочен-

ный орган) определяются Соглашением о взаимодействии. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о вы-

даче результатов предоставления муниципальной услуги через РГАУ МФЦ, Администра-

ция (Уполномоченный орган) передает документы в структурное подразделение РГАУ 

МФЦ для последующей выдачи Заявителю (его представителю). Порядок и сроки переда-

чи Администрацией (Уполномоченным органом) таких документов в РГАУ МФЦ опреде-

ляются Соглашением о взаимодействии. 



При наличии технических возможностей заявитель может представить заяв-

ление в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заяви-

теля, в том числе с использованием федеральной государственной информационной 

системы «Принятие заявления в электронной форме возможно при наличии элек-

тронной цифровой подписи и специальных технических средств в порядке, установ-

ленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи».  

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получе-

нием муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удо-

стоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспече-

ния указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Феде-

ральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 

информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений 

за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 

Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставле-

ния государственных услуг». 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осу-

ществляться  с использованием имеющихся средств проверки электронной подписи 

или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая 

входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используе-

мых для предоставления услуг. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также может 

осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитован-

ного удостоверяющего центра. 

 

 IV. 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. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного регла-

мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-

нию муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лица-

ми Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 

муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная 

и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, со-

держащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной 



услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Ад-

министрации, утверждаемых руководителем Администрации. При плановой проверке 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение положений Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информа-

ции о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Рос-

сийской Федерации, нормативных правовых актов Республики Башкортостан и норматив-

ных правовых актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе 

на качество предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются 

должностные лица и специалисты Администрации. 

Проверка осуществляется на основании приказа Администрации. 

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выяв-

ленные недостатки и указываются сроки их устранения. Справка подписывается долж-

ностными лицами и специалистами Администрации, проводившими проверку. Проверяе-

мые лица под роспись знакомятся со справкой. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений поло-

жений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Феде-

рации, Республики Башкортостан и органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законода-

тельства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-

дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предо-

ставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регла-

мента. 



4.8. Должностные лица Администрации  принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-

ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-

единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и пред-

ложения. 

  

  Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предо-

ставления государственной услуги (далее - жалоба) 

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) ор-

гана местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, РГАУ 

МФЦ, работников РГАУ МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по 

предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - привлекаемая организация), и их 

работников в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

 

Предмет жалобы 

5.2. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, 

осуществляемые (принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муни-

ципальную услугу, а также его должностных лицом, муниципальным служащим, РГАУ 

МФЦ, работников РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций, их работников. Заявитель 

может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, установленным статьями 11.1 и 

11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жа-

лобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муници-

пальных услуг (функций) и Портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) Республики Башкортостан 

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспе-

чивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании Ад-

министрации, на официальном сайте Администрации, в Едином портале, Региональном 

портале. 

Указанная информация также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в 

письменной форме. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

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

1)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 

Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-

публики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги, у заявителя; 

5)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-

ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-

на от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущен-

ных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указан-

ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-

можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-

остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовы-

ми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-

ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению му-

ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-

рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 

10)  требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-

тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-



пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципаль-

ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг». 

5.4.2. Органы государственной власти, организации, должностные лица,  

которым может быть направлена жалоба 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной фор-

ме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо 

в соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем мно-

гофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоя-

щий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-

ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются ру-

ководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (без-

действие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Рес-

публики Башкортостан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

подаются руководителям этих организаций. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  му-

ниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную 

услугу,  муниципального служащего, руководителя органа,  предоставляющего муници-

пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государствен-

ных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, ра-

ботника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использовани-

ем информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта мно-

гофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной се-

ти «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных 

и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 5.4.4. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет доку-

мент, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством. 



5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также пред-

ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя в соответствии с действующим законодательством. 

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 

б) федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей про-

цесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-

шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг; 

в) электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа 

местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;  

г) единого и регионального порталов госуслуг. 

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостове-

ряющий личность заявителя, не требуется. 

5.4.7. Подача жалобы и документов, предусмотренных подпунктами 5.4.4 и 5.4.5 

настоящего пункта, в электронном виде осуществляется заявителем (представителем за-

явителя) в соответствии с действующим законодательством. 

5.4.8. При поступлении жалобы, принятие решения по которой не входит в компе-

тенцию Администрации, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации жалоба 

направляется в уполномоченной орган, а заявитель информируется о ее перенаправлении. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.4.9. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. 

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию в по-

рядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и орга-

ном, предоставляющим услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступле-

ния жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

Администрации. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руко-

водителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

 - 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) элек-

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен от-

вет заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, ра-

ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их работников; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 



предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их ра-

ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-

щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов для обоснования и 

рассмотрения жалобы. 

Должностные лица Администрации, РГАУ МФЦ, учредителя РГАУ МФЦ, привле-

каемой организации обязаны: 

обеспечить Заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права и за-

конные интересы, если иное не предусмотрено законом; 

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы; 

направить письменный ответ либо в форме электронного документа по существу 

поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.7 Адми-

нистративного регламента. 

5.7. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 

Администрация (Уполномоченный орган), РГАУ МФЦ, привлекаемая организация 

обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо му-

ниципальных служащих, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ, привлекаемых организа-

ций или их работников посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах и на РПГУ; 

консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо му-

ниципальных служащих, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ, привлекаемых организа-

ций или их работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления РГАУ МФЦ или 

уполномоченными организациями приема жалоб и выдачи Заявителям результатов рас-

смотрения жалоб. 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в ис-

правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе, в форме отмены принятого решения, ис-

правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-

рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми ак-

тами; 

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.10. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жало-

бы 



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

настоящего раздела, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электрон-

ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дает-

ся информация о действиях, осуществляемых Администрацией, в целях незамедлительно-

го устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также при-

носятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-

мация о порядке обжалования принятого решения. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-

ляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.12. Порядок обжалования решения по жалобе 

Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) 

в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

5.13. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жа-

лоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услу-

ги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-

ции». 

5.14. Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размеще-

нию на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан.



 
 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

«Выдача справки о составе семьи, 

 выписки из домовой книги и иных  

справок, выдаваемых на основании  

данных похозяйственных книг»  

Администрация (Уполномоченный орган) 
(наименование) 

от _______________________________ (фамилия, имя, от-

чество (при наличии) заявителя – физического лица либо наимено-

вание заявителя – организации) 

проживающего (расположенного) по адресу: 
(почтовый адрес заявителя – физического лица либо адрес места 
нахождения заявителя – организации) 

номер (номера) контактного телефона 
 

адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии, по желанию заявителя) 

Заявление о предоставлении  справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных  

справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг» 

 
  (текст запроса) 

Документ, удостоверяющий полномочия представителя:_____________________________________________ 

Приложение:  (перечень документов, материалов или их копий, относящихся к запросу)  

“  ”  20  г.  
       (личная подпись заявите-

ля/представителя) 

 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить следующим способом: 
 

 
 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 «Выдача справки о составе семьи, 

 выписки из домовой книги и иных  

справок, выдаваемых на основании  

данных похозяйственных книг»  

 

 

ФОРМА 

согласия на обработку персональных данных 

 

 
Главе Администрации (Руководителю Уполномоченного ор-

гана)   

____________________________________ 

____________________________________ 
(указывается полное наименование должности и ФИО) 

от __________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество) 

_____________________________________ 

 

проживающего(ей) по адресу:  

_____________________________________ 

_____________________________________,  

контактный телефон ___________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 



о согласии на обработку персональных данных 

лиц, не являющихся заявителями 

 

Я,_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. полностью) 

паспорт: серия ___________ номер _________________________ дата выдачи: 

«_____»______________________20______г. кем  выдан___________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
(реквизиты доверенности, документа, подтверждающего полномочия законного представителя) 

 

член семьи заявителя * _______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя на получение муниципальной услуги) 

 

согласен (на)   на   обработку моих персональных  данных и персональных данных моих несовершеннолетних 

детей (опекаемых, подопечных)_______________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Администрацией ___________________ (Уполномоченным органом), иными органами и организациями с целью 

_______________________________________________________________  
(указывается наименование муниципальной услуги, для получения которой подается заявление)  

в следующем объеме: 

1. фамилия, имя, отчество; 

2. дата рождения; 

3. адрес места жительства; 

4. серия, номер и дата выдачи паспорта, наименование выдавшего паспорт органа (иного документа, 

удостоверяющего личность); 

5. реквизиты документа, дающего право на получение муниципальной услуги 

_________________________________________________________; 

6. _______________________________________________________; 

7. _______________________________________________________; 

8. _______________________________________________________; 

9. номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС); 

10. идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

11. иные сведения, имеющиеся в документах находящихся в личном (учетном) деле.  

Обработка персональных данных включает в себя: сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия с персональными данными в 

электронном и бумажном виде с учетом соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.     

Я также даю согласие на проверку достоверности и полноты представленных мною 

персональных данных,  в том числе с участием третьей стороны и подтверждаю, что, давая такое 

согласие, я действую своей волей и в своих интересах (интересах несовершеннолетних, опекаемых, 

подопечных). 
Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного заявления на срок: бессрочно. 

Заявление может быть отозвано в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» посредством направления мною письменного 

уведомления в Администрацию (Уполномоченный орган) не менее чем за один месяц до момента 

отзыва согласия.  
 

«_______»___________20___г._______________/____________________________/ 

    подпись                         расшифровка подписи 

 

Принял: «_______»___________20___г.  

____________________  ______________   /    ____________________/ 
должность специалиста                  подпись                     расшифровка подписи 

 

__________________________________________________________________ 

* при  подаче заявления о согласии на обработку персональных данных непосредственно заявителем на своих 

несовершеннолетних детей (опекаемых, подопечных) в строке «член семьи заявителя» проставить  «нет». 

 

 
 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к Административному регламенту 

«Выдача справки о составе семьи, 

 выписки из домовой книги и иных  

справок, выдаваемых на основании  

данных похозяйственных книг»  

 
 

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДО-

СТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ 

(для юридических лиц) 

 

                                                        Фирменный бланк (при наличии) 

В _________________________________ 

___________________________________ 

(наименование Администрации, Уполномо-

ченного органа) 

 

От ___________________________________ 

 

(название, организационно-правовая форма 

юридического лица) 

ИНН:________________________ 

ОГРН: _______________________ 

Адрес места нахождения юридического ли-

ца: 

____________________________________ 

______________________________________

_ 

Фактический адрес нахождения (при нали-

чии): 

__________________________________ 

______________________________________

_ 

Адрес электронной почты: 

__________________________________ 

Номер контактного телефона: 

__________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее приня-

том (выданном) ______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ (ука-

зывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка) 

от ________________ № ________________________________________________________ 
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка) 

 

в части ___________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

__ 
(указывается допущенная опечатка или ошибка) 

в связи с ____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 



_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

____ 

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя 

о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения). 

 

 К заявлению прилагаются: 

1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за полу-

чением муниципальной услуги представителя); 

2. _______________________________________________________________________ 

3. _______________________________________________________________________ 

4. _______________________________________________________________________ 
(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также со-

держащих правильные сведения) 

 

   

(наименование должности руко-

водителя юридического лица) 

(подпись руководителя юридиче-

ского лица, уполномоченного 

представителя) 

(фамилия, инициалы руководите-

ля юридического лица, уполномо-

ченного представителя) 

 

М.П. (при наличии) 

 

Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя: 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

____ 
(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан) 

 

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДО-

СТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ 

(для физических лиц) 

 

В __________________________________ 

____________________________________ 
(наименование Администрации, Уполномоченного 

органа) 

 

От 

____________________________________ 

______________________________________

_ 
(ФИО физического лица) 

Реквизиты основного документа, удостове-

ряющего личность: 

__________________________________ 

______________________________________

______________________________________

______________________________________

___ 
(указывается наименование документы, номер, кем и 

когда выдан) 

Адрес места жительства (пребывания): 

______________________________________ 

______________________________________

_ 



Адрес электронной почты (при наличии): 

__________________________________ 

Номер контактного телефона: 

__________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее приня-

том (выданном) __________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ (ука-

зывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка) 
от ________________ № ________________________________________________________ 

(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка) 

в части 

____________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

____ 
(указывается допущенная опечатка или ошибка) 

в связи с 

__________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

__ 

_________________________________________________________________________________

__ 
(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечат-

ки, ошибки, а также содержащих правильные сведения). 

 

 К заявлению прилагаются: 

1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за полу-

чением муниципальной услуги представителя); 

2. _______________________________________________________________________ 

3. _______________________________________________________________________ 

4. _______________________________________________________________________ 
(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также со-

держащих правильные сведения) 

 

 

______________________     ____________________________    _______________________ 
            (дата)                                                          (подпись)                                                    (Ф.И.О.) 

 

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя: 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

____ 

(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан) 

 

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДО-

СТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ 

 (для индивидуальных предпринимателей) 

 

В __________________________________ 

____________________________________ 



(наименование Администрации, Уполномоченного 

органа) 

 

От ___________________________________ 

 

(Ф.И.О.) 

ИНН:________________________ 

ОГРН: _______________________ 

Реквизиты основного документа, удостове-

ряющего личность: 

______________________________________

_ 

______________________________________

______________________________________

__ 
(указывается наименование документы, номер, кем и 

когда выдан) 

Адрес места нахождения: 

______________________________________ 

______________________________________

_ 

Фактический адрес нахождения (при нали-

чии): 

______________________________________

_ 

______________________________________

_ 

Адрес электронной почты: 

__________________________________ 

Номер контактного телефона: 

__________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее приня-

том (выданном) _______________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка) 

от ________________ № ________________________________________________________ 
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка) 

 

в части 

____________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

__ 

(указывается допущенная опечатка или ошибка) 

в связи с 

__________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

_ 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

____ 

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя 

о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения). 



 

 К заявлению прилагаются: 

1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за полу-

чением муниципальной услуги представителя); 

2. _______________________________________________________________________ 

3. _______________________________________________________________________ 

4. _______________________________________________________________________ 

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опе-

чатки, а также содержащих правильные сведения) 

 

______________________     ____________________________    _______________________ 
            (должность)                                     (подпись)                                     (Ф.И.О.) 

 

М.П. 

 

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя: 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_____ 
(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан) 

 

 

 

  

  


