
Стандарт предоставления муниципальной услуги
Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов)»

1) Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (копии лицевого счёта, 
выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

2) Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Администрация Бергамакского сельского поселения Муромцевского муниципального 

района. Непосредственно муниципальную услугу предоставляет специалист Администрации 
(далее – Специалист).

3) Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной  услуги  и  связанных  с 
обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 
перечень  услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и 
предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в 
отношении  услуг,  оказываемых  в  целях  предоставления  Администрацией  Бергамакского 
сельского поселения Муромцевского муниципального района муниципальных услуг.

4) Результатом исполнения муниципальной функции является:
-  получение  заявителем  копии  лицевого  счёта,  выписки  из  похозяйственной  книги, 

справок и иных документов;
5) Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги составляет 
2 месяца.
      6) Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Уставом Бергамакского сельского  поселения Муромцевского муниципального района 

Омской области. 
7)  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимый  для  предоставления 

муниципальной услуги:
а) копия документа, удостоверяющего личность.
8)  Перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с  нормативными  правовыми 

актами  для  предоставления  муниципальной  услуги,  которые  находятся  в  распоряжении 
органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской 
области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 
заявитель  вправе  представить  самостоятельно  не  предусмотрен,  оказание  муниципальной 
услуги осуществляется без межведомственного взаимодействия.

При  обращении  за  предоставлением  муниципальной  услуги  от  имени  получателя 
муниципальной  услуги  его  законного  представителя  последний  предоставляет  документ, 
подтверждающий полномочия представителя.

Документы  могут  быть  представлены  при  личном  обращении,  по  почте  либо  в 
электронном виде.

Прием  перечисленных  документов  осуществляется  специалистом,  осуществляющим 
функции предоставления муниципальной услуг  в соответствии с утвержденным графиком 
работы либо направляется по почте.  

9) Запрещается требовать от заявителя:



-  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий, 
предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением 
муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами  находятся  в  распоряжении  органа,  предоставляющего  муниципальную 
услугу,  иных органов государственной власти,  органов  местного самоуправления Омской 
области  и  (или)  подведомственных  органам  государственной  власти,  органов  местного 
самоуправления  Омской  области  организаций,  участвующих  в  предоставлении 
муниципальных  услуг  (за  исключением  документов,  указанных  в  части  6  статьи  7 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством

10) Основания для отказа в приеме документов:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 7 настоящего административного 

регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 
- в обращении отсутствуют сведения о заявителе;
- текст заявления не поддаётся прочтению.
11)  Основания  для  приостановления  или  отказа  в  предоставлении  муниципальной 

услуги 
Предоставление  услуги  приостанавливается  на  период  исправления  заявителем 

противоречий,  неточностей  в  поступивших  документах,  представления  заявителем 
дополнительно истребуемых документов.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо.

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.
12) Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
13) Плата  за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для  предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется   в  соответствие  с 
законодательством.

14)  Время  ожидания  в  очереди  для  получения  необходимой  информации  от 
специалиста  Администрации  о  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  при 
личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут 

15) Срок регистрации запроса,  в том числе в  электронной форме осуществляется в 
день обращения заявителя, либо в течение одного дня при поступлении документов по почте. 
Почтовые  конверты  (пакеты),  в  которых  поступают  заявления,  сохраняются  вместе  с 
обращениями.

На заявлениях  проставляется  входящий  номер,  дата  регистрации  и  оно  ставится  на 
контроль. 

16) Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
 Прием заявителей  Администрацией  ведется  без  предварительной записи  в  порядке 

живой очереди. 
Администрация располагается в пешеходной и транспортной доступности в отдельно 

стоящем здании.
На территории,  прилегающей к месторасположению Администрации,  имеются места 

для парковки автотранспортных средств. 
Рабочее  место  сотрудника  Администрации  оснащается  настенной  вывеской  или 

настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.



Специалист  Администрации,  предоставляющий  муниципальную  услугу,  обязан 
предложить  заявителю  воспользоваться  стулом,  находящимся  рядом  с  рабочим  местом 
данного специалиста.

Приёмная Администрации укомплектована стульями и информационными стендами.
17)  Основными  показателями,  характеризующими  качество  и  доступность 

предоставляемых муниципальных услуг, являются:
-  количество  жалоб,  поступивших  от  заявителей  в  части  качества  и  доступности 

оказываемых услуг (шт.);
- обеспеченность помещениями для приема заявителей (кв.м./чел);
- среднее время ожидания заявителей (час.);
- количество предоставленных заявителям по телефону консультаций (шт.)
18) Иные  требования 
1.  Информация по порядку оказания муниципальной услуги представляется:
- по письменным обращениям;
- по телефону;
- при личном обращении заявителей;
- по электронной почте
2. Информирование об оказании муниципальной услуги включает:
-  размещение  информации  на  официальном  сайте  Администрации  Муромцевского 

муниципального района в сети Интернет;
- предоставление консультации сотрудниками по телефону или на личном приеме.
3. В сети Интернет размещается следующая информация:
а)  извлечения  из  нормативных  правовых  актов,  содержащих  нормы,  регулирующие 

деятельность по оказанию данной муниципальной  услуги;
б) перечни документов, необходимых для получения уведомления;
в) образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги 

и требования к ним;
г) образцы заполнения заявлений;
4.  При  информировании  о  ходе  оказания  муниципальной  услуги,  осуществляемой  

муниципальными служащими при   личном   приеме,   заявители  в  обязательном порядке 
информируются:

- о приостановлении оказания муниципальной услуги;
- об отказе в оказании муниципальной услуги; 
-  получение  заявителем  сведений  о  ходе  выполнения  запроса  о  предоставлении 

муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
5.  При  ответах  на  устные  обращения  и  обращения  по  телефону  информирование 

заявителей должно проходить с учетом следующих требований:
-  Специалист,  ответственный  за  оказание  муниципальной  услуги,  подробно  и  в 

тактичной (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам;
- Специалист представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;
-  при  невозможности  Специалиста,  принявшего  устное  обращение  или  телефонный 

звонок,  самостоятельно  ответить  на  поставленные  вопросы  обратившийся  должен  быть 
переадресован  (переведен)  к  другому  Специалисту,  либо  ему  должен  быть  сообщен 
телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию:
- производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может


