
 

 
 



УТВЕРЖДЕН 

         постановлением администрации МО 

«сельсовет Усугский»  13.06. 2018 г. №10 

        ( приложение) 
 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов 

(выписок из похозяйственных и домовых книг, справок и иных 

документов) администрацией МО «сельсовет Усугский»    
 

1. Общие положения   

 

 1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов 

(выписок из похозяйственных и домовых книг, справок и иных документов) 

администрацией МО «сельсовет Усугский»  (далее - муниципальная услуга). 

 1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), 

предоставляющего муниципальную услугу. 

 Муниципальную услугу предоставляет администрация 

муниципального образования «сельсовет Усугский» Курахского района   

(далее – «Администрация»).              

 Муниципальная услуга может быть предоставлена пр обращении в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее-МФЦ).                                 

 1.3. Информация о месте нахождения и графике работы специалистов 

администрации, предоставляющих муниципальную услугу:  

- Адрес: 368188, Курахский район, с .Усуг,   ул.Центральная 1 а. 

- Контактный телефон 8-988-861-80-03 

- Муниципальная услуга оказывается в приемные дни – вторник, четверг 

с 8-00 до 17-00 часов (обед с 12-00 до 13-00 часов), выходные дни – суббота и 

воскресенье. 

Адрес электронной почты:  moselsovetusugski@mail.ru 

          

          1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных 

телефонах и адресах электронной почты МФЦ и его филиалов приведена в 

приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

 Актуальная информация о справочных телефонах и режимах работы 

филиалов МФЦ содержится на сайте МФЦ МО "Курахский район". 

Адрес официального сайта администрации муниципального 

образования «сельсовет Усугский» в сети Интернет:  

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интернет 

содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также 

ОМСУ, предоставляющих муниципальную услугу. 

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе о ходе ее предоставления может быть получена: 

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего 



Административного регламента в приемные дни. 

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 

15 минут. 

Информация также может быть получена при обращении в МФЦ по 

адресам, указанным в приложении № 1. 

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, 

указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ 

направляется по адресу, указанному в запросе). 

в) по справочному телефону, указанному в 1.3 настоящего 

Административного регламента, а также по телефону единой справочной 

службы МФЦ, указанному в приложении № 1, в случае подачи документов в 

МФЦ. 

1.7. Заявителем является физическое лицо, обратившееся за 

получением муниципальной услуги с заявлением о выдаче документов 

(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и 

иных документов) (далее – заявитель).  

1.7.1. Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по 

предоставлению муниципальной услуги могут представители, действующие 

в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.   

1.8. Описание юридических лиц, с которыми осуществляется 

взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

взаимодействие с: 

- юридическими лицами, подведомственными органам местного 

самоуправления, и участвующие в предоставлении муниципальных услуг, в 

распоряжении которых находятся сведения, содержащие информацию о 

характеристике жилого помещения заявителя (справка формы 7); 

- юридическими лицами, подведомственными органам местного 

самоуправления, и участвующие в предоставлении муниципальных услуг, в 

распоряжении которых находятся сведения, содержащие информацию о 

регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства (справка 

формы 9). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов 

(выписок из похозяйственных и домовых книг, справок и иных документов) 

администрацией МО «сельсовет Усугский». 

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

Услугу предоставляет администрация муниципального образования 

«сельсовет Усугский».  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами 

администрации муниципального образования «сельсовет Усугский».  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 



  выдача документов (выписок из похозяйственных и домовых книг, 

справок и иных документов) администрации МО «сельсовет Усугский»; 

    

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверждении Положения о 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме»; 

         - Устав муниципального образования «сельсовет Усугский»Курахского 

района РД; 

Для получения документов (выписки из домовой книги, выписки из 

похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) 

заявитель подает (направляет почтой) в Администрацию или представляет 

лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы: 

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги в произвольной 

форме; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.), если с заявлением обращается представитель 

заявителя; 

г) документы, необходимые для выдачи тех или иных выписок, справок 

и документов: 

для справки о составе семьи - документ, подтверждающий состав семьи 

и регистрацию (домовая книга); 

для выписки из похозяйственной книги - правоустанавливающие 

документы на дом и земельный участок; 

для выписки из домовой книги - документ, подтверждающий 

регистрацию (домовая книга); 

для справки о наличии земельного участка, скота - 

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок; 

для справки об иждивении - справка с места учёбы; 

для обзорной справки для нотариуса - ксерокопия свидетельства о 

смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по 

доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности 

доверенного лица), справка о регистрации по месту жительства, 

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные 

документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.4. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ 

специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для 

получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) определяет предмет обращения; 
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б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

в) проводит проверку правильности заполнения запроса; 

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 

идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 

документов конкретному заявителю и виду обращения муниципальной 

услугой; 

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - 

ЭП); 

е) направляет копии документов и реестр документов в 

Администрацию: 

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 

обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением 

описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 

фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 

расписку в приеме документов. 

2.4.1. При указании заявителем места получения ответа (результата 

предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной 

процедуры, направляет необходимые документы (результат предоставления 

услуги, иные документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня 

принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю 

услуги; 

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня 

принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю 

услуги. 

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не 

позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 

муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных 

от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем 

документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации 

сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 

времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов 

в МФЦ. 

2.4.2 Особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде через ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

 Предоставление услуги в электронном виде осуществляется при 

технической реализации услуги на ПГУ ЛО и (или) на ЕПГУ.  

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления 
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муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он 

обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он 

обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное 

лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС, 

дело переводит в статус "Прием заявителя окончен". 

 

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной услуги 

 

3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

  

4. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

        - прием документов; 

        - рассмотрение документов; 

 -  направление межведомственных запросов; 

- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов 

(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и 

иных документов); 

- подготовку документов (выписки из домовой книги, выписки из 

похозяйственной книги, справок и иных документов); 

- выдачу документов (выписки из домовой книги, выписки из 

похозяйственной книги, справок и иных документов). 

Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, 

представленной в Приложении № 4 к настоящему Административному 

регламенту. 

Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, 

представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному 

регламенту.   

4.1.1.  Администрации и его должностным лицам запрещено требовать 

от заявителя при осуществлении административных процедур: 

- представления документов, информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 



- представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных им организаций в соответствии с нормативными 

правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату 

государственной пошлины, документов, включенных в перечень, 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 

документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги); 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за 

исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, 

предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 

документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких 

услуг). 

4.2. Прием документов. 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Специалист администрации выполняет следующие действия: 

удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

принимает документы, указанные в пункте 2.6 Административного 

регламента. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 15 минут. 

 

4.3. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов 

(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и 

иных документов). 

Специалист администрации: 

осуществляет формирование необходимой информации; 

при установлении факта отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет 

заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры 

по их устранению, возвратив заявителю представленные документы и 

пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению 

заявителя. 

 

 

5. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
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Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений ответственными лицами. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет 

глава администрации МО «сельсовет Усугский». Контроль осуществляется 

путем проведения проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, соблюдения специалистами административных 

процедур и правовых актов Российской Федерации, Республики Дагестан, 

регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными 

должностными лицами администрации МО «сельсовет Усугский», 

ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной 

услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  

администрации МО «сельсовет Усугский», ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 

проверки.  

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 

в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным 

контролирующим органом. 

 

 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

 

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование 

действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих 

муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и 

судебном порядке. 



6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является 

решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, 

муниципальных служащих, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной 

услуге; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 



                                                                     Приложение № 1 

к Административному регламенту…..  
 

 

Информация о местах нахождения,  

справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ 
 

Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8(938)777-82-62 

 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 
kurahskiy@mfcrd.ru 

В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о 

справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить 

на сайте МФЦ Курахского района РД. 

 

№ 

п/п 
Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы 

Телефон 

 

Предоставление услуг в Волосовском районе 

1.  

Филиал государственного 

автономного учреждения 

РД«МФЦ» по 

«Курахскому району" 

 

 

368180, Россия, Республика Дагестан., 

Курахский район с. Курах , 

ул. Назаралиева  

эл.почта - kurahskiy@mfcrd.ru 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

+7 (904)  

550-55-50 

Предоставление услуг в Волховском районе 

2.  
    

 

3.  

  
 

 

  
 

 

 

4.  

  
 

 

  
 

 

    

 

5.  
    

 

6.      
 

 

 



 
 

Приложение №2 

к административному регламенту…  

 

 

 

Блок- схема муниципальной услуги 

«Выдача документов (выписок из похозяйственных и домовых книг, 

справок и иных документов) 
 

Поступление заявления 

(в том числе через МФЦ, ПГУ ЛО или ЕПГУ) 

 

 

Прием документов 

 

 

Рассмотрение документов 

 

 

Запрос в организации, оказывающие  

межведомственное и межуровневое взаимодействие 
 

 

Принятие решения о выдаче или  

об отказе в выдаче документов 

 

 

Подготовка документов 
 

Выдача документов 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


