
                                 Проект

Администрация городского округа 
город Фролово Волгоградской области

От   ___. ___. 2012г.   №  

Об утверждении административного регламента предоставления
Автономным учреждением "Многофункциональный центр городского округа - город 

Фролово Волгоградской области» муниципальной услуги по Выдаче документов (выписки 
из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) населению

В  соответствии  с  Федеральным  законом от  27.07.2010  N  210-ФЗ  "Об  организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг",  во исполнение Постановления 
Администрации городского  округа  город Фролово Волгоградской области от 25.02.2011г. 
№331  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг Администрацией городского округа город Фролово и 
её структурными подразделениями», руководствуясь положениями Федерального закона "Об 
общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации"  от 
06.10.2003 N 131-ФЗ, постановляю:

1.  Утвердить  административный  регламент предоставления  муниципальной  услуги 
«Выдача  документов  (выписки  из  домовой  книги,  справки  о  зарегистрированных лицах) 
населению»  в Автономном учреждении "Многофункциональный центр городского округа - 
город Фролово Волгоградской области" согласно приложению.

2. Автономному учреждению "Многофункциональный центр городского округа - город 
Фролово Волгоградской области" обеспечить исполнение муниципальной услуги  «Выдача 
документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) населению» 
согласно утверждаемому административному регламенту.

         3.  Общему отделу Администрации городского округа г.  Фролово Волгоградской 
области  обеспечить  размещение  настоящего  постановления  на  официальном  сайте 
Администрации  городского  округа  город  Фролово  в  соответствии  с  действующим 
законодательством  и  в  течении  10  дней  со  дня  подписания  опубликовать  настоящее 
постановление газете «Вперед». 

4.  Настоящее постановление  вступает  в  силу с момента его опубликования в газете 
"Вперед".

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя 
главы администрации городского округа город Фролово И.И. Пичугина.

Глава Администрации городского

 округа город Фролово                                                                               В.В. Данков
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Приложение

к постановлению

Администрации городского округа

город Фролово

от      №   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКИ ИЗ 
ДОМОВОЙ КНИГИ,  СПРАВКИ О ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫХ ЛИЦАХ) НАСЕЛЕНИЮ» В 

АВТОНОМНОМ УЧРЕЖДЕНИИ
"МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ГОРОДСКОГО ОКРУГА - ГОРОД ФРОЛОВО 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 

1.1.Административный  регламент  исполнения  муниципальной  услуги: 
«Выдача  документов  (выписки  из  домовой  книги,  справки  о 
зарегистрированных  лицах)  населению»  (далее  –  муниципальная  услуга) 
разработан  в  целях  оптимизации,  повышения  качества  предоставления  и 
доступности  получения  муниципальной  услуги  в  Автономном  учреждении 
«Многофункциональный  центр  городского  округа  –  город  Фролово 
Волгоградской области» (далее АУ «МФЦ»).

1.2. Административный  регламент  устанавливает  стандарт 
предоставления  муниципальной  услуги,  состав,  последовательность  и  сроки 
выполнения  административных  процедур,  требования  к  порядку  их 
выполнения,  порядок  и  формы контроля за  исполнением административного 
регламента,  порядок  обжалования  заявителями  решений  и  действий 
(бездействия)  должностных  лиц,  а  также  принимаемых  ими  решений  при 
предоставлении муниципальной услуги. 
         1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление 
муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии 
с:
•  Гражданским  кодексом  Российской  Федерации  от  30.11.1994  г.  №  51-ФЗ;
•  Федеральным  законом  от  06.10.2003г.  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах 
организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»;
•  Федеральным законом  от  02.05.2006г.  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;
•Федеральным  законом  от  27.07.2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;



•Уставом АУ «МФЦ».
1.4.  Муниципальная  услуга  предоставляется  физическим  лицам  или  их 

законным представителям,   (далее - заявители),  зарегистрированным по месту 
жительства или по месту пребывания на территории г. Фролово Волгоградской 
области  и  обратившимся  в  АУ  «МФЦ»  с  запросом  о  предоставлении 
муниципальной услуги.

1.5. Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги

1.5.1.  Сведения  о месте  нахождения,  графике  работы  АУ  «МФЦ», 
почтовом адресе, номерах справочных телефонов, а также адресе электронной 
почты, предоставлении муниципальной услуги можно получить:

-  непосредственно  в  Автономном учреждении «Многофункциональный 
центр городского округа – город Фролово Волгоградской области»

- по телефонам, указанным в пункте 1.5.2.
Информация,  предоставляемая  заинтересованным  лицам  о 

муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.5.2.  Сведения об АУ «МФЦ», предоставляющем данную услугу:
почтовый  адрес:  403538,  Волгоградская  область,  г.  Фролово,  ул. 

Пролетарская, дом 12, тел. /факс 8(84465)2-50-18
Е-mail: mfc-frolovo@yandex.ru. 
График работы и приема заявителей в АУ «МФЦ»: 
Понедельник - суббота с 8.00 до 18.00, выходные дни: воскресенье;
Информация  по  процедурам  предоставления  муниципальной  услуги 

размещается на сайте Администрации городского округа город Фролово в сети 
Интернет, на сайте АУ «МФЦ», на информационных стендах, расположенных в 
АУ «МФЦ», а также в раздаточных информационных материалах.
         1.5.3. На сайтах, на информационных стендах, а также в раздаточных 
информационных материалах размещается следующая информация:

- место нахождения исполнителя, график приема заявителей;
-  номера телефонов для справок, адрес электронной почты;

        - исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги,  перечень  документов,  представляемых  заявителями  муниципальной 
услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
        - порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
        - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
        - порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных 
лиц, исполняющих муниципальную услугу;
       - бланки документов, а также образцы их заполнения.

1.5.4.  Консультации  по  порядку,  срокам,  процедурам предоставления 
муниципальной услуги осуществляются в форме:



непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо 
по телефону) к специалистам, оказывающим муниципальную услугу

- на информационных стендах
- по электронной почте
1.5.5.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

–   перечень  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги; 

–  время приема и выдачи документов; 

–  срок рассмотрения документов; 

Специалист,  уполномоченный  оказывать  муниципальную  услугу, 
осуществляющий устное информирование,  должен принять все необходимые 
меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе 
с привлечением других специалистов.

Устное  информирование  каждого  заявителя  специалистом  не  может 
превышать 10 минут.
       1.5.6. Информирование по телефону.

При ответах на телефонные звонки специалист АУ «МФЦ» подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании  органа,  в  который  позвонил  гражданин,  фамилии,  имени, 
отчестве  и  должности  специалиста,  осуществляющего  консультирование  по 
телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
      1.5.7. Письменное информирование.

Письменное  информирование  о  порядке  предоставления  муниципальной 
услуги  при  обращении  гражданина  по  электронной  почте  в  АУ  «МФЦ», 
осуществляется  путем  направления  ответов  электронной  почтой.  При 
письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 1 дня со 
дня регистрации обращения. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Наименование  муниципальной  услуги:  «Выдача  документов 

(выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) населению» 
- далее муниципальная услуга.
         2.2. Наименование  исполнителя, непосредственно предоставляющего

муниципальную  услугу.
2.2.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется 

Автономным учреждением «Многофункциональный центр городского округа - 



город Фролово Волгоградской области», специалистами, уполномоченными на 
оказание муниципальной услуги.

2.3.  Описание результатов и стоимость предоставления муниципальной 
услуги.
          2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача  документов  (выписки  из  домовой  книги,  справки  о 
зарегистрированных лицах).

-  отказ  в  выдаче  документов  (выписки  из  домовой  книги,  справки  о 
зарегистрированных лицах).
       2.3.2.  АУ  «МФЦ»  предоставляет  муниципальную  услугу  по  выдаче 
документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) 
населению  на  территории  городского  округа  город  Фролово  заявителям 
бесплатно.

       2.4.  Перечень  документов,  представляемых  заявителем  на  получение 
муниципальной услуги, при обращении в АУ «МФЦ».
       2.4.1.  Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

- заявление (Приложение 1);
- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

         -  свидетельство о рождении;
         -  свидетельство о заключении брака;
         -  домовая книга;
         -  свидетельство о смерти гражданина,  предъявляется для получения 
справки с места жительства умершего для предъявления ее в пенсионный фонд, 
в органы социальной защиты, нотариальную контору;
        -  свидетельство о регистрации по месту пребывания.
        2.4.2. Заявление на получение справки заполняется в АУ «МФЦ» в момент 
обращения заявителя и должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя 
- адрес проживания (пребывания) заявителя;
- подпись заявителя и дату
- конечный результат предоставления услуги;
-при  потребности  получения  нескольких  экземпляров  –  количество 

экземпляров.
          2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Основаниями  для  отказа  заявителю  в  предоставлении 
муниципальной услуги являются:

-  обращение  с  заявлением  о  предоставлении  муниципальной  услуги 
ненадлежащего  лица,  то  есть  лица,  не  предоставившего  документ, 
удостоверяющий его личность; 



-  непредставление или предоставление заявителем не в полном объеме 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах.
2.5.2. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления 

муниципальной услуги:
- отзыв заявителем поданной заявки. 
Решение  об  отказе  в  выдаче  документов  (выписки  из  домовой  книги, 

справки о зарегистрированных лицах)  должно содержать основание отказа  с 
обязательной ссылкой на нарушение. 

2.5.3.  Повторное  обращение  заявителей  по  вопросу  предоставления 
муниципальной услуги  допускается  после  устранения  оснований для  отказа, 
предусмотренных настоящим Административным регламентом.  

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
          2.6.1.  Выдача  документов  (выписки  из  домовой  книги,  справки  о 
зарегистрированных лицах)  производится  специалистами АУ «МФЦ» в ходе 
приема граждан в порядке очереди.
         2.6.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не 
более 15 минут с момента обращения заявителя в АУ «МФЦ».
         2.7.  Требования  к  удобству  и  комфорту мест  предоставления 
муниципальной услуги.
         2.7.1.  Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляются 
муниципальная услуга.

 Прием заявителей осуществляется в  специально выделенном для этих 
целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение 
центра делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

2.7.2. Сектор информирования включает в себя:

- информационные стенды, размещенные на видном, доступном месте и 
призванные  обеспечить  заявителя  исчерпывающей  информацией  о 
предоставлении государственных и муниципальных услуг;

-  информационный  киоск  -  программно-аппаратный  комплекс, 
предназначенный  для  обеспечения  возможности  доступа  заявителей  к 
информации о муниципальной услуге и ходе ее предоставления в АУ "МФЦ". 

В  секторе  информирования  имеется  "окно"  для  осуществления 
информирования о предоставлении муниципальной услуги.



2.7.3.  Сектор  ожидания оборудуется электронной системой управления 
очередью.

Технология обслуживания заявителей с помощью электронной системы 
управления очередью состоит из следующих этапов: выбор заявителем услуги в 
информационном  киоске,  получение  талона  в  информационном  киоске  на 
предоставление  выбранной  услуги,  приглашение  к  "окну",  в  котором 
осуществляется  прием  запроса  (заявления)  и  (или)  выдача  документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальных услуг.

2.7.4.  Здание  АУ  "МФЦ"  оборудуется  системами  кондиционирования 
(охлаждения  и  нагревания)  и  вентилирования  воздуха,  средствами 
пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.7.5.  Сектор  ожидания оборудуется стульями,  столами (стойками)  для 
возможности  оформления  документов,  обеспечивается  ручками,  бланками 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.7.6.  Сектор  приема  заявителей  оборудуется  "окнами"  для  приема  и 
выдачи документов.

Места  для  заполнения  документов  оборудованы  стульями,  столами  и 
обеспечены  образцами  заполнения  документов,  бланками  заявлений  и 
канцелярскими принадлежностями.

 Каждое "окно" оформляется информационными табличками с указанием:

а) номера "окна";

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 
прием и выдачу документов;

в) технического перерыва.

Вход в здание, где располагается АУ «МФЦ» должен быть оборудован 
информационной  табличкой  (вывеской),  содержащей  следующую 
информацию:

- наименование;
- место нахождения;
- режим работы.  
 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ.



Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие 
административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение документов и принятие решения о выдаче или об отказе в 

выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных 
лицах);

-подготовка  документов  (выписки  из  домовой  книги,  справки  о 
зарегистрированных  лицах),  либо  уведомления  об  отказе  в  предоставлении 
муниципальной услуги.

 -выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления.

       Основанием для начала административной процедуры является обращение 
заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Специалист АУ «МФЦ» выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя 

- принимает заявление 

Заявление  может  быть  оформлено  как  заявителем,  так  и  специалистом  АУ 
"МФЦ" в программно-техническом комплексе (с последующим представлением 
на  подпись  заявителю).  Специалист  АУ "МФЦ" вправе  помогать  заявителю 
собственноручно заполнить заявление;

 Результатом исполнения административной процедуры является регистрация 
заявления в журнале обращения заявителей.

3.2.  Рассмотрение  документов  и  принятие  решения  о  выдаче  или  об 
отказе  в  выдаче  документов  (выписки  из  домовой  книги,  справки  о 
зарегистрированных лицах:

-  Принимает  документы,  указанные  в  пункте  2.4.1.  настоящего 
Административного регламента; 

-  проверяет  представленные  заявителем  документы  на  достоверность 
сведений, содержащихся в документах

-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.

3.3. Подготовка  документов  (выписки  из  домовой  книги,  справки  о 
зарегистрированных  лицах),  либо  уведомления  об  отказе  в  предоставлении 
муниципальной услуги.

При  положительном  результате  проверки  документов  специалист  АУ 
«МФЦ»  готовит  документы  (выписка  из  домовой  книги,  справка  о 
зарегистрированных лицах).

 3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием  исполнения  административной  процедуры  является 
подготовленная   и  подписанная  специалистом  выписка  из  домовой  книги, 
справка  о  зарегистрированных  лицах  или  уведомление  об  отказе  в 
предоставлении муниципальной услуги.

Результатом  исполнения  административной  процедуры  является, 
документ (выписка из домовой книги, справка о зарегистрированных лицах), 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанный 
специалистом АУ «МФЦ» и директором (либо лицом имеющим право подписи 
в отсутствии директора.)

При получении  Заявитель расписывается в Журнале выдачи документов.

Блок  –  схема  последовательности  выполнения  административных 
процедур приводится в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 
положений  настоящего  регламента,  иных  документов,  регламентирующих 
деятельность по предоставлению услуги;

-  внеплановых  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными 
лицами положений настоящего  регламента,  осуществляемых по  обращениям 
физических  и  юридических  лиц,  по  поручениям главы городского  округа  г. 
Фролово  Волгоградской  области,  заместителей  главы  администрации  на 
основании  иных  документов  и  сведений,  указывающих  на  нарушения 
настоящего регламента. 



Плановые проверки осуществляются один раз в полугодие.

Плановая  и  внеплановая  проверки  могут  осуществляться  АУП  АУ 
«МФЦ» на основании приказа директора, Администрацией городского округа 
г. Фролово Волгоградской области.

Основаниями для проведения внеплановой проверки являются обращения 
(жалобы)  заявителей  на  действия  (бездействие)  должностных  лиц, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Срок проведения внеплановой проверки - не позднее 20 дней с момента 
регистрации обращения (жалобы) в общем отделе администрации городского 
округа г. Фролово. Если для рассмотрения обращения (жалобы) по существу в 
администрации  городского  округа  г.  Фролово  недостаточно  представленной 
информации, проводится выездная проверка в АУ "МФЦ" либо организуется 
встреча с заявителем.

При выявлении в  ходе проверки нарушений прав и  свобод заявителей 
виновные должностные лица привлекаются к ответственности в установленном 
законом порядке.

В  ходе  плановых  и  внеплановых  проверок  должностными  лицами 
проверяются:

-  знание  ответственными  лицами  требований  настоящего  регламента, 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
услуги;

-  соблюдение  ответственными  лицами  сроков  и  последовательности 
процедур при предоставлении  услуги;

-  правильность  и  своевременность  информирования  заявителей  об 
изменении процедур при предоставлении  услуги, предусмотренных настоящим 
регламентом;

-  устранение  нарушений  и  недостатков  предоставления  услуги, 
выявленных в ходе предыдущих проверок.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И 
РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Заявители (их уполномоченные представители) имеют право обратиться с 
жалобой  лично  или  направить  письменное  обращение,  жалобу  главе 
администрации  городского  округа  г.  Фролово,  заместителю  главы 



администрации  городского  округа  г.  Фролово,  АУ  "МФЦ"  на  действия 
(бездействие)  должностных  лиц,  ответственных  за  предоставление 
муниципальной услуги.

Заместители  главы  администрации  городского  округа  г.  Фролово, 
получившие  письменное  обращение,  обязаны  в  течение  1  дня  подготовить 
служебную записку на имя главы администрации городского округа г. Фролово 
с  приложением  поступившего  обращения  для  организации  рассмотрения  по 
существу.

При  подаче  жалобы  на  действие  (бездействие)  должностных  лиц  АУ 
"МФЦ",  непосредственно  предоставляющих  муниципальную  услугу, 
обращение  (жалоба)  подлежит рассмотрению в  АУ "МФЦ".  При обращении 
заявителей  в  письменной  форме  срок  рассмотрения  обращения  (жалобы)  не 
должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) заявителя на предоставление муниципальной услуги 
в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-  фамилия,  имя,  отчество  гражданина,  которым  подается  жалоба,  его 
место жительства или пребывания (местонахождение);

-  наименование  органа,  должности,  фамилии,  имени  и  отчества 
должностного  лица  (при  наличии  информации),  решение,  действие 
(бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

К обращению (жалобе) заявитель вправе приложить копии документов, 
подтверждающих изложенные в нем обстоятельства.

Обращение  (жалоба)  подписывается  подавшим  ее  заявителем 
(уполномоченным представителем).

Заявители  имеют  право  на  обжалование  действий  или  бездействия 
должностных лиц,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  в 
судебном порядке  как  до  подачи  жалобы (обращения)  главе  администрации 
городского округа г.  Фролово, его заместителям, АУ "МФЦ", так и после их 
рассмотрения.



Приложение N 1
к Административному регламенту

Директору АУ "МФЦ"  

Чувашину  Ю.В.

От ___________________________________

г. Фролово, ул. _________________________

                                                                Заявление
Прошу предоставить  мне справку о зарегистрированных лицах    по адресу:  Волгоградская 

область, г. Фролово, ул. ___________________________________________

В ___________экз.

Справка  необходима для предоставления по месту требования.

                                                                                                             ________________
                                                                                                                                                                                      (подпись)

                                                                                                              _______________

                                                                                                                                                                                        (дата)



Приложение N 2
к Административному регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур исполнения 
муниципальной услуги

Прием и регистрация письменного заявления 

5 минут

Рассмотрение обращения и оформление 
результата предоставления муниципальной 

услуги. 5 минут

Мотивированный отказ в 
предоставлении 

муниципальной услуги 
Заявителю (5 минут)

выдача выписки из домовой 
книги, справки о 
зарегистрированных лицах

 (5 минут)


