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	Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок на основании домовой книги»



ОБРАЗЕЦ
ЗАПРОСА ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА


В МКУ «ПУЖиБ»
(либо в многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг)
от физического лица
______________________________________
(ФИО, паспортные данные)
______________________________________
______________________________________
(почтовый адрес)
______________________________________
(контактный телефон, адрес эл. почты)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне справку (выписку)___________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________
(дата заполнения)
__________________________ ___________________
(Ф.И.О.)                                                 (подпись)

Для получения Услуги прилагаются следующие документы:
1.____________________________________________________________
2.____________________________________________________________
3.____________________________________________________________
4.____________________________________________________________
5.____________________________________________________________

Конечный результат предоставления Услуги прошу:вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).
________________/__________________
(дата) (подпись заявителя)


	Оборотная сторона обращения



СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных гражданина,
обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.


_______________
                                                                                                                                                       подпись


























	Приложение № 2
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БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  ──────────────────────────────────────
 (  Обращение Заявителя о выдаче справки)
 (   лично, через почтовое отправление  )
 (        или электронную почту         )
  ────────────────────┬─────────────────
┌─────────────────────┴──────────────────┐
│   Прием и проверка представленных      │
│        Заявителем документов           │
└─────────────────────┬──────────────────┘
                      /\
                /          \                Нет
            /     Документы     \ ─────────────────────────┐
            \     оформлены     /                          │
                \ правильно /                              │
                      \/                                   │
                      │                                    \/
┌─────────────────────┴──────────────────┐┌──────────────────────────────┐
│    Регистрация запроса Заявителя       ││   Уведомление об отказе в    │
│           в журнале внутреннего
        документооборота             ││ принятии обращения Заявителя │
└─────────────────────┬──────────────────┘└────────────────┬─────────────┘
┌─────────────────────┴──────────────────┐ ────────────────┴─────────────
│Рассмотрение документов для установления│(    Возврат представленных     )
│       права Заявителя на получение     │(     документов Заявителю      )
│         муниципальной услуги           │ ───────────────────────────────
└─────────────────────┬──────────────────┘
                     /\
               /   Принятие   \               Нет
          /решения о предоставлении\ ──────────────────────┐
          \  Муниципальной услуги  /                       │
               \              /                            │
                     \/                                    │
                      │                                    │
┌─────────────────────┴───────────────────┐                │
│      Подготовка справки                 │                │
│         │                │
└─────────────────────┬───────────────────┘                \/
 ─────────────────────┴────────────────────   ────────────────────────────
(Выдача выписок и справок на основании) (Уведомление об отказе в     )
(домовой книги                             ) (предоставлении муниципальной) 
(                                          ) (услуги                      )
──────────────────────────────────────────   ────────────────────────────
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	Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок на основании домовой книги»




ВЫПИСКА  ИЗ  ДОМОВОЙ  КНИГИ  дома  №  ____  по улице _________________ _______  _______ Тульской области

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество, уроженец (республики, края, области, района, села, деревни, города), семейное положение (сюда же заносятся дети до 14 лет, прибывшие с прописываемым)
	День, месяц, год рождения
	Когда и откуда прибыл (республики, края, области, района, села, деревни, города) Если переехал ( с другой улицы, дома) внутри города, поселка – указывается название улицы и № дома, корпуса, № квартиры
	Цель приезда и на какой срок
	Национальность и гражданство
	Кем, когда,  на какой срок выдан паспорт, № и серия паспорта
	Отношение к военной службе, кем и когда принят на учет
	Род занятий, должность и место работы. Если иждивенец, то указать фамилию.род занятий лица, на иждивении которого состоит.
	№ квартиры
	Отметка органа Внутренних Дел о прописке, сверке с листком прибытия и поквартирным списком. Дата и подпись.
	Когда и куда выбыл: республика, край, область, район, село, деревня, город, временно или постоянно и отметка органа Внутренних Дел о сверке с листком убытия и поквартирным списком. Дата и подпись

	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Дом  на правах общей долевой собственности принадлежит:

Жилая площадь 	
Основание: домовая книга
Выписка дана по месту требования
_________________________________________________ 
(ФИО, должность специалиста)
__________________
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	Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок на основании домовой книги»



С П Р А В К А
выдана  МКУ «ПУЖиБ»

в том, что гр.__________________________________________________________________
(Ф.И.О. умершего)
был(а) зарегистрирован(а) по адресу: р.п. Первомайский, Тульской обл.
ул.________________________, дом______кв._____постоянно и по день смерти______
		                                                                                                                  (дата смерти)
Один или совместно с ним проживали:                                                                      	

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления в _____________________________________________

	Начальник сектора по работе с населением МКУ «ПУЖиБ»
	



Исп.:
Тел.:













	Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок на основании домовой книги»



С П Р А В К А
выдана администрацией 
 МО р.п. Щекинский район
гр.___________________________
______________________________


в том, что  по адресу: Тульская область, г. Щекино, 
ул. ____________________________________________ , д.____________, кв.__________
нет  граждан, состоящих на регистрационном учете.

Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления______________________________________________________________

	Начальник сектора по работе с населением МКУ «ПУЖиБ»
	




Исп.:
Тел.:




















	Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок на основании домовой книги»



С П Р А В К А

                                               Выдана ________________________________________
в том, что  он (она) действительно зарегистрирован(а)
по адресу: Тульская область, Щекинский район, р.п. Первомайский, ул.__________________дом №_____ кв.__
с составом семьи:
	№
п\п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Кем доводится
по родству

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Общая площадь __________________м2
Собственником жилого помещения является: ____________________________________________________
Справка  выдана для предъявления в __________________________________________ и составлена на основании данных домовой книги.

	Начальник сектора по работе с населением МКУ «ПУЖиБ»
	




Исп.:
Тел.:












	Приложение № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок на основании домовой книги»




С П Р А В К А
выдана МКУ «ПУЖиБ»

в том, что  на регистрационном учете по адресу: Тульская область, Щекинский район, р.п. Первомайский,  ул. __________________, д.____________, кв.__________
состоит (ят):
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата  рождения
	Дата регистрации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления ________________________________________________________________________



	Начальник сектора по работе с населением МКУ «ПУЖиБ»
	




Исп.:
Тел.:











	Приложение № 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок на основании домовой книги»



	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя
(от числа запросов, обращений)

	1. Удовлетворенность муниципального органа и заявителей качеством и полнотой предоставления информации о порядке и условиях получения Услуги посредством:

	а) телефонной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	б) факсимильной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	в) почтовой связи, в том числе электронной почты (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	г) размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги
	100%

	д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном портале МО Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	100%

	2. Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документов
	100%

	3. Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом
	100%

	4. Соблюдение срока регистрации обращения 
	100%

	5. Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом
	100%

	6. Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	100%

	7. Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги
	100%

	8. Доля случаев правильно оформленных документов специалистом, участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги
	100%

	9. Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, наличие системы противопожарной сигнализации, наличие информационных стендов, средств электронной техники, мест для оформления заявителями документов (заявления, запроса), а также доступа к местами общественного пользования (туалета) 
	100%

	10. Оснащение рабочих мест специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой с возможностью выхода в Интернет, иной оргтехникой
	100%

	11. Укомплектованность отраслевого (функционального) органа, необходимым количеством специалистов
	100%

	12. Доля специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, с высшим профессиональным образованием
	100%

	13. Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду муниципальной услуги
	0%

	14. Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%

	15. Доля заявителей, удовлетворенных существующим порядком досудебного обжалования
	100%

	16. Доля заявителей, удовлетворенных сроками досудебного обжалования
	100%

	17. Доля заявителей, удовлетворенных качеством досудебного обжалования 
	100%

	18. Доля заявителей, обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке 
	0%

	19. Доля заявителей, удовлетворенных вежливостью специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги
	100%

	20. Количество заявителей, обратившихся за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги
	(человек)

	21. Количество заявителей, обратившихся                                за предоставлением муниципальной услуги 
	(человек)








	Приложение № 9
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Сведения о заявителе, которому адресован
документ _____________________________
(Ф.И.О.)
Документ,    удостоверяющий     личность
________________________ (вид документа)
______________________________________
(серия, номер)
______________________________________
______________________ (кем, когда выдан)
Контактная информация
тел.: _________________________________
эл. почта: _____________________________
 
Уведомление
об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления государственных услуг
               ____________________________________________
(указывается наименование соответствующей
муниципальной услуги (услуг)
 
     Настоящим  подтверждается,  что  при  приеме  запроса (заявления) на предоставление муниципальных услуг _________________________________
_______________________________________________________________
(наименование муниципальной услуги
___________________________________________________________________
(услуг) в соответствии с административным регламентом)
и  документов, необходимых для предоставления государственных услуг, были установлены  следующие  основания  для  отказа   в   приеме   документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг_______________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(в уведомлении об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальных услуг, указывается конкретное
основание (основания) для отказа в приеме документов,
предусмотренное (предусмотренные) нормативным правовым актом
администрации МО р.п. Первомайский Щекинского района, и реквизиты этого акта)

