АДМИНИСТРАЦИЯ ВОХТОЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	№
	


Об утверждении административного регламента по  выдаче выписки из домовой книги

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»постановляю:

1. Утвердить административный регламент по выдаче выписки из домовой книги (прилагается).


2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Земские вести».

Глава муниципального образования Вохтожское                                              В.К. Жиборкин

Приложение к постановлению администрации Вохтожского городского поселения от              № 

«Об утверждении административного регламента по  выдаче выписки из домовой книги»

Административный регламент

по  выдаче выписки из домовой книги

I. Общие положения

1.1. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги» (далее соответственно - административный регламент и муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением  муниципальной услуги.

1.3. Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических лиц либо их представителей в администрацию Вохтожского городского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.   

Настоящий административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться гражданин Российской Федерации, проживающий на территории муниципального образования Вохтожское в индивидуальном жилищном фонде, в населенном пункте,  в котором нет территориального органа Федеральной миграционной службы(далее - заявитель);

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также  - заявитель).

1.5. Выписка из домовой книги - документ, в котором отражены сведения о собственнике (ах)  жилого помещения и о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом  помещении. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача выписки из домовой книги.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Вохтожского городского поселения.


Информация  об администрации Вохтожского городского поселения (далее-администрация):


место нахождения администрации: Вологодская область, Грязовецкий район, п. Вохтога, ул. Юбилейная, д.23;


почтовый адрес администрации: 162040, Вологодская область, Грязовецкий район, п. Вохтога, ул. Юбилейная, д.23;


адрес электронной почты администрации: voxtoga@yandex.ru; 

телефон, факс: 3-29-35, 3-14-25;

график работы администрации:  

	День недели
	Рабочее время
	Перерыв для отдыха и питания

	понедельник
	с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.

(в предпраздничные дни с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.)


	с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.



	вторник
	
	

	среда
	
	

	четверг
	
	

	пятница
	
	

	суббота,

воскресенье
	                                                 выходные дни 





Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования в том числе  на официальном интернет-сайте администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области (www.gosuslugi.gov35.ru.);

на информационных стендах в помещениях администрации;

обратившись в администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично.

2.3. Результатом предоставления  муниципальной услуги является выдача выписки из домовой книги о собственнике (ах) и о гражданах, зарегистрированных по данному адресу по месту жительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – в день обращения в течение 30 минут с момента обращения при условии предоставления всех необходимых документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» от 25.06.1993 года № 5242-1;

- Федеральным законом «О персональных данных» от 27 июля 2006 № 152-ФЗ;

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

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06 октября 2003 № 131-ФЗ;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Приказом Федеральной миграционной службы России от 20.09.2007 года № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования Вохтожское;

- Настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- домовая книга;

- доверенность представителя на совершение действий от имени заявителя по получению муниципальной услуги.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6 настоящего административного регламента.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.10.2. При возможности около здания администрации   организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты администрации , предоставляющей муниципальную услугу;

- номера кабинетов, графики личного приема граждан, режим работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- настоящий Административный регламент.

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.12. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в устной форме.

2.12.1. Основными требованиями информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информации.

2.12.2. Индивидуальное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

2.12.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.12.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

- дни и часы приема заявителей;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним документы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений;

- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен быть корректным и внимательным. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист, осуществляющий информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий информирование, должен назначить другое удобное для него время либо переадресовать телефонный звонок  другому специалисту или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. 

2.12.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации района, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.13. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме, если это не запрещено законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявителя;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

в) подготовка выписки из домовой книги;   

г) выдача выписки из домовой книги заявителю.

3.3. Прием заявителя.

3.3.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является обращение заинтересованного лица о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Обращение заявителя регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется специалисту администрации.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

3.4.1. Специалист администрации устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

 В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист  администрации  готовит информационное письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее - информационное письмо).  Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной  услуги в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента.

3.3.2. Информационное письмо подписывается специалистом администрации, уполномоченным главой муниципального образования Вохтожское, осуществлять предоставление муниципальной услуги (далее - должностное лицо).

 Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается заявителю.

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо приступает к выполнению административных процедур.

3.4. Подготовка выписки из домовой книги. 

3.4.1.Должностное лицо, осуществившее прием заявителя, осуществляет подготовку выписки из домовой книги ( Приложение № 2). 

3.4.2. Выписку из домовой книги подписывает должностное лицо, ее подготовившее. Подписанную выписку из домовой книги должностное лицо регистрирует в установленном порядке и передает заявителю.

3.4.3. Книга регистрации (Приложение № 3) предоставления гражданам выписки из домовой книги должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью. В книге  регистрации граждан не допускаются подчистки. Все записи, в том числе поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением регламента. 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования Вохтожское, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования

Текущий контроль может быть плановым и внеплановым. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

4.3. Должностные лица, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за  соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

-  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;

-  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая 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 муниципальную услугу, должностного лица 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.
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Раздел 1. Сведения о собственнике (ах)  жилого помещения 
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	Фамилия, имя, отчество
	Основание и момент возникновения права собственности
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Раздел 2. Сведения о зарегистрированных гражданах
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	Дата рождения
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личность (вид, серия, номер, когда и кем выдан)
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