РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МИНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ЕМЕЛЬЯНОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.11.2016г.                                   п. Минино                                             № 843
Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Выдача выписки из  домовой  книги (похозяйственной книги)»
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 выписки из  домовой  книги (похозяйственной книги)» согласно приложению.
2. Отменить постановление администрации Мининского сельсовета от 04.05.2012г. № 88а «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

И.о.главы сельсовета                                                                             Е.В.Фролкова
Приложение к постановлению 

администрации Мининского сельсовета

Емельяновского района

№ 843 от 23.11.2016г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 администрации Мининского сельсовета  Емельяновского района Красноярского края  

 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги (похозяйственной книги)»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из  домовой  книги (похозяйственной книги)» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических лиц, являющихся потребителями данной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации Мининского сельсовета Емельяновского района Красноярского края, его должностных лиц.

Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются физические лица.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Мининского сельсовета Емельяновского района Красноярского края (далее -  администрация сельсовета).

Администрация сельсовета расположена по адресу: 663029, Красноярский край, Емельяновский район, п. Минино, мкр. Геолог, 9  тел. факс 8(391)249-68-58 , факс 8(391) 249-68-33, эл.почта: amskrsk@bk.ru.

     Прием документов на предоставление Муниципальной услуги осуществляется:

	Понедельник
	8.00 – 12.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	Вторник
	8.00 – 12.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	Среда
	8.00 – 12.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	Четверг
	8.00 – 12.00 (перерыв 12.00 – 13.00)


Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться: 

1) непосредственно специалистами администрации;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

4) посредством размещения на информационном стенде администрации.
II.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги -  «Выдача выписки из  домовой  книги (похозяйственной книги)» ( далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Мининского сельсовета Емельяновского района Красноярского края (далее -  администрация сельсовета).

Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю выписки из  домовой книги (похозяйственной книги) или сообщение об отказе в выдаче выписки из  домовой книги (похозяйственной книги) 

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги к специалисту 2 категории с необходимыми документами составляет не более  1 часа с  момента обращения заявителя.

        2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
-Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 года №131-ФЗ;

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

   - Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
        -  паспорт гражданина Российской Федерации (на всех членов семьи);

         -домовая книга или похозяйственная книга;

       - ксерокопии свидетельства о смерти владельца недвижимости.

Не допустимо требовать от заявителя:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 - непредставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

- в случае если в заявлении не указаны: фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

- если текст заявления не поддается прочтению.

2.7.1.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

В заявлении не указаны данные заявителя или не возможно их прочесть, отсутствует подпись заявителя;

2.8.Порядок,размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача выписки из  домовой книги (похозяйственной книги)» оказывается безвозмездно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. И при получении результата предоставления таких услуг
Срок предоставления муниципальной услуги составляет в течение 1 часа с момента предоставления полного пакета документов заявителем. Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к лицу, ответственному за выдачу выписок из  домовой книги и поквартирной карточки не должно превышать 30 минут. 

2.9.1.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуга, муниципальная услуга; предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
  Информация о режиме работы  администрации сельсовета размещается на здании, на видном месте.

  Прием заявителей осуществляется в специально оборудованном кабинете.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

 Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием компьютером, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами,  средствами пожаротушения.

   Рабочее место ответственного работника оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии имени, отчества и должности.

   Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

  Прием посетителей происходит на рабочем месте  специалиста.

  Место для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

  Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей, графика работы.

   Места ожидания в очереди должны  быть оборудованы необходимой мебелью для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.10.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами и кнопкой вызова сотрудника для помощи в обеспечении доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше и ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно техническим помещениям (доступным для инвалидов).

Место для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

Специалисты при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения доступной информации для них форме информации о правилах предоставления услуг, в том числе об оформлении необходимых для получения услуг документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

На информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы учреждения (органа местного самоуправления), информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения (органа местного самоуправления).

На территории, прилегающей к зданию учреждения органа местного самоуправления, предусматриваются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.11.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации ​сельсовета (поселка);

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации сельсовета (поселка). 

- в письменном виде в адрес главы администрации сельсовета (поселка).

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

    Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный портал с применением специализированного программного обеспечения;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

    Информация о порядке получения услуги, образцы заявлений и необходимые документы размещены в сети Интернет на официальном сайте Администрации Емельяновского района www

 HYPERLINK "http://www.emelyanovo.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.emelyanovo.ru/" emelyanovo

 HYPERLINK "http://www.emelyanovo.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.emelyanovo.ru/" ru, а также региональном www

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.krskstate.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.krskstate.ru/" gosuslugi

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.krskstate.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.krskstate.ru/" krskstate

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.krskstate.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.krskstate.ru/" ru и федеральном http

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" ://

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" www

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" gosuslugi

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" ru порталах. 

     Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление установленного образца и направить его через региональный либо федеральный портал с документами, перечень которых представлен в разделе II настоящего регламента.

      При поступлении заявления и документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги распечатывает поступившие заявление и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации в этот же день и направляет заявителю в течение 15 минут подтверждение об их получении.

       Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и в электронном виде, представлена в разделе III и отражена в блок-схеме предоставле                                                                                                                                                       ния муниципальной услуги, которая приводится в приложении к настоящему административному регламенту.

 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении №2.
Оказание услуги «Выдача выписки из  домовой книги и поквартирной карточки» включает в себя следующие административные процедуры:

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

 2.Проверка принятых от заявителя документов для оказания услуги «Выдача выписки из домовой книги и поквартирной карточки». 

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. 

 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 на то, что указанное обстоятельство  является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.Составление и оформление выписки из  домовой книги и поквартирной карточки. При предоставлении заявителем полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, составление и оформление выписки из домовой книги и поквартирной карточки осуществляется в течение 1 часа с момента подачи документов

IV.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

 
Контроль соблюдения последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации сельсовета путем проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего регламента, иных нормативно-правовых актов.

  Проверка может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

 
 Должностное лица  администрации сельсовета за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе оказания муниципальной услуги.

5.2. Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направить по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.3. Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование муниципального учреждения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя муниципальной услуги, направившего обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю муниципальной услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю муниципальной услуги, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в муниципальный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем не были устранены, получатель муниципальной услуги вправе вновь направить повторное обращение.

5.7. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный Административным регламентом срок.

5.8. При желании получателя муниципальной услуги обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.9. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.10. Результатам досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, а также направляется мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы по желанию заявителя в электронной форме.

5.11. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района.

5.12. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы(претензии).

В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение 
к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в администрации, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация 
и документы представляются ему для ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.13. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном(внесудебном) порядке.

Жалоба на решение и действие (бездействие) администрации,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в администрацию, предоставляющий муниципальную услугу.

Приложение №1 

к. административному регламенту

ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ

п. ____________, ул. ____________, дом_____, кв. ____

Емельяновского района Красноярского края

 Домовладелец (квартиросъёмщик)  -                                  Площадь        кв.м.          

	п/п


	Фамилия, имя, отчество
	Место  рождения
	Дата

рождения
	Откуда и когда прибыл


	Паспорт,

серия, номер,

когда и кем выдан
	Дата регистрации по месту жительства
	Когда и куда выбыл

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Справка дана для предъявления по месту требования.

Специалист __________________________ ФИО

Приложение №2
к. административному регламенту


БЛОК-СХЕМА

Составление и оформление выписки из  домовой книги и поквартирной карточки





Проверка принятых от заявителя документов для оказания услуги «Выдача выписки из домовой книги и поквартирной карточки»





Прием документов от заявителя








