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

	1
	2
	3

	
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Артемовского городского округа 

	
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010001336487

	
	Полное наименование услуги
	Выдача выписки из домовой книги гражданам, проживающим в домах частного жилищного фонда на территории города Артемовского

	
	Краткое наименование услуги
	Выдача выписки из домовой книги гражданам, проживающим в домах частного жилищного фонда на территории города Артемовского

	
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации Артемовского городского округа от 09.11.2015  № 1463-ПА

	
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	
	Способы оценки качества пре-

доставления услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос,

телефонный опрос)

	1. 
	
	терминальные устройства в МФЦ

	2. 
	
	терминальные устройства в органе

власти/органе государственного

внебюджетного фонда/органе местного

самоуправления

	3. 
	
	Единый портал государственных услуг

	4. 
	
	региональный портал государственных услуг

	5. 
	
	официальный сайт органа

	6. 
	
	другие способы


	Раздел 2. «Общие сведения об услуге»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	день обращения заявителя, в т.ч. через МФЦ
	день обращения заявителя, в т.ч. через МФЦ
	представление нечитаемых документов, 

документов с приписками, подчистками, помарками
	- представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо); непредставление документов, указанных в Административном регламенте
	нет 
	-
	нет
	-
	-
	при личном обращении в Администрацию Артемовского городского округа , МФЦ, 
	лично в Администрации Артемовского городского округа, МФЦ  на бумажном носителе


	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»

	

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача выписки из домовой книги гражданам, проживающим в домах частного жилищного фонда на территории города Артемовского

	1
	Физические лица, проживающие в изолированных жилых помещениях: домовладениях (квартирах), части домовладений (части квартиры), на территории города Артемовского
	Документы, устанавливающие личность заявителя (представителя заявителя);
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя
	Действующие документы
	нет
	От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя
	Нотариальная форма доверенности.

Дата составления доверенности

Подпись должностного лица

Срок доверенности


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»
	№ п/п
	Категория  документа


	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача выписки из домовой книги гражданам, проживающим в домах частного жилищного фонда на территории города Артемовского

	1
	домовая книга
	домовая книга
	1/0
	
	
	
	

	2
	документы, устанавливающие личность заявителя
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1/0
	нет
	Установленная законодательством Российской Федерации
	
	

	3
	документ, подтверждающий полномочия
	Доверенность 
	1/0 установление правомочия представителя и возврат заявителю оригинала
	нет
	Нотариальная форма доверенности.

Дата составления доверенности.

Подпись должностного лица. Срок доверенности
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной 

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача выписки из домовой книги гражданам, проживающим в домах частного жилищного фонда на территории города Артемовского

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат услуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги» 
	
	
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	
	Выдача выписки из домовой книги гражданам, проживающим в домах частного жилищного фонда на территории города Артемовского

	1.
	Выдача выписки из домовой книги
	оформляется на бланке служебного письма Администрации Артемовского городского округа, (на основе углового варианта расположения реквизитов в верхнем левом углу листа), 

Выписка подписывается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заверяется печатью Администрации «для справок».

При предоставлении через МФЦ выписка из домовой книги оформляется на бланке служебного письма этого учреждения (на основе углового варианта расположения реквизитов в верхнем левом углу листа), подписывается специалистом МФЦ, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, заверяется печатью МФЦ 
	Положительный
	Приложение № 1 к Административному регламенту


	
	
	
	лично в Администрации Артемовского городского округа, МФЦ  на бумажном носителе
	
	


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача выписки из домовой книги гражданам, проживающим в домах частного жилищного фонда на территории города Артемовского

	1
	прием заявителя с устным обращением, проверка представленных документов
	Основанием для начала выполнения административной является обращение заявителя в Администрацию Артемовского городского округа и предоставление заявителем комплекта документов
	30 минут
	специалист организационного отдела Администрации Артемовского городского округа, МФЦ ответственный за предоставление муниципальной услуги, который проверяет полномочия лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, и осуществляет проверку представленных документов.


	
	

	2
	формирование и выдача выписки из домовой книги либо отказ в выдаче выписки из домовой книги
	Основанием для административной процедуры  является получение необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 
После получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует и распечатывает выписку из домовой книги. Выписка подписывается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заверяется печатью Администрации «для справок»
	
	специалист организационного отдела Администрации Артемовского городского округа, МФЦ ответственный за предоставление муниципальной услуги
	персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим устройством
	Приложение 1


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача выписки из домовой книги гражданам, проживающим в домах частного жилищного фонда на территории города Артемовского

	
	
	
	
	
	
	

	Официальный сайт администрации или сайт МФЦ
	сайт МФЦ
	_
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	_
	_
	через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, ЕПГУ, РПГУ


Приложение №1

	Угловой штамп

Администрации Артемовского городского округа (МФЦ)


	Выписка из домовой (поквартирной) книги для регистрации граждан, проживающих в доме №___ квартире № ____ по улице _______

в городе Артемовском

дана Ф. И. О. гражданина, его дата рождения, 

совместно с ним зарегистрированы:


	ФИО
	Дата рождения
	Степень родства
	Дата регистрации
	Дата снятия с регистрационного учета

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание: домовая книга

Выписка выдана: 

должность лица, 

оформившего выписку                                   подпись                  ФИО

место печати

