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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МИНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ЕМЕЛЬЯНОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.05. 2024г.                                   п. Минино                                             № 170
Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Выдача выписок из домовой книги и справок»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Мининского сельсовета Емельяновского района Красноярского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Мининского сельсовета муниципальной услуги «Выдача выписок из домовой книги и справок» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в сети Интернет на сайте администрации Мининского  сельсовета, опубликованию в газете «Мининский вестник».

Глава Мининского сельсовета
    



         И.И.Кольман

Приложение к постановлению 

администрации Мининского сельсовета

Емельяновского района

№ 170 от 15.05.2024г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 администрации Мининского сельсовета  Емельяновского района Красноярского края  

 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из домовой книги и справок»
1. Общие положения
       Административный регламент по предоставлению Администрацией Мининского сельсовета муниципальной услуги «Выдача выписок из домовой книги и справок»  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

    Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются:

         - физические лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

              Муниципальная услуга- «Выдача выписок из домовой книги и справок» предоставляется Администрацией  Мининского сельсовета.
Выдача справок и выписок осуществляется специалистом администрации Мининского сельсовета по адресу: Красноярский край, п. Минино, мкр. Геолог, д. 9, телефон: 8 (967)6125900. Адрес электронной почты администрации Мининского сельсовета: amskrsk@emelkrskcit.ru   Официальный сайт в сети Интернет – https://mininskij-r04.gosweb.gosuslugi.ru

              Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписок из домовой книги и справок или сообщение об отказе в выдаче выписки из домовой книги и справок.

      Сроки предоставления
Справки подготавливаются специалистом  администрации в ходе приема граждан в порядке очереди в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 – 15.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 15.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 15.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	Не приемный день


выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Письменные обращения Заявителей  с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения. 

      Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1.Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 года №131-ФЗ;

2.Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года №210-ФЗ;

3.Устав муниципального образования Мининский сельсовет 

     Перечень документов необходимых для получения услуги  «Выдача выписок из домовой книги и справок»  

1. Для получения  выписки из домовой книги  по Ф-17 предоставляется:

-   домовая книга,

- паспорт владельца недвижимости (дома), ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца недвижимости (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

2.  Для получения обзорной справки для нотариуса:

   - домовая книга.

            - ксерокопия свидетельства о смерти владельца недвижимости (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

3.  Для получения справок по социальным выплатам  
- паспорт заявителя,

- свидетельства о рождении детей,

- трудовая книжка,

- свидетельство о смерти,

- справа об инвалидности,

- домовая книга.

4.Справка   об   иждивении

-  паспорт

- домовая   книга

- свидетельство   о   рождении.

5. Справка  многодетной   матери   о   рождении  и   воспитании  детей  до   восьмилетнего   возраста.

- домовая  книга

- свидетельство   о   рождении.

6. Справка   с   места   жительства.

- паспорт

- домовая   книга.

7. Справка   о   смерти   для   оформления   наследства.

-  свидетельство  о   смерти

- домовая   книга.

8. Справка для  свидания  осужденных и  по  досрочному освобождению.

- паспорт

- свидетельство  о   браке.

- домовая   книга.

9.Справка  для оформления купли продажи недвижимости в регистрационную палату

- паспорт,

-право собственности на недвижимость

-домовая книга

10. Справка о снижении брачного возраста

-паспорт

-домовая книга

-соответствующие документы   лечебного заведения

11.Справка на получение твердого топлива

-паспорт

-домовая книга

-технический паспорт на жилой дом

-свидетельство о государственной регистрации на недвижимость

 Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

 Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки,  выписки  является отсутствие необходимых  документов

  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

   Срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более 1 часа с момента предоставления полного пакета документов заявителем. Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к лицу, ответственному за выдачу выписок из похозяйственной не должно превышать 30 минут при подачи документов. 

Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

            Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

Выдача подготовленных справок и выписок осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу.  
3. Административные процедуры

  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является  личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) к специалисту администрации Мининского сельсовета с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в  настоящем административном регламенте.

 Специалист администрации, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

 Специалист администрации, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

 Специалист администрации, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

 Контроль за деятельностью специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляет Глава Мининского сельсовета.
5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалиста администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Досудебное (внесудебное) обжалование:

Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе Мининского сельсовета  на приеме граждан или направить письменное обращение.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

Судебное обжалование:                

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке 













