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Тульская область

Муниципальное образование 

ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЁКИНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
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О внесении изменений в постановление администрации Щекинского района от 16.04.2020 № 4-373 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и 
справок на основании домовой книги» 
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В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 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», Рапоряжением Правительства Российской Федерации от 18. 09.2019 № 2113-р «О перечне типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов РФ, государственными учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления», постановлением администрации муниципального образования Щекинский район от 06.12.2019 № 12-1616 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щекинский район и подведомственными учреждениями», на основании Устава муниципального образования Щекинский район, Устава муниципального образования город Щекино Щекинского района администрация муниципального образования Щекинский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в постановление администрации Щекинского района от 16.04.2020 № 4-373 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок на основании домовой книги» (далее – постановление):

1.1. Изменить название муниципальной услуги, изложив в редакции «Выдачи документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги,  копии карточек учета собственника жилого помещения)».

1.2.  Изложить приложение в новой редакции (приложение)
2. Настоящее постановление обнародовать путем размещения на официальном Портале муниципального образования Щекинский район и на информационном стенде администрации Щекинского района по адресу: Тульская область, г. Щекино, пл. Ленина, д. 1.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.07.2020.
	Глава администрации муниципального образования Щекинский район
	А.С. Гамбург


Согласовано:

О.А. Лукинова

В.А Евсюков

Л.Н. Сенюшина

Д.А. Субботин
Т.Н. Еремеева
	Исп. Кожина Елена Анатольевна,
тел.: 8 (48751) 5-45-73
О внесении изменений в постановление администрации Щекинского района от 16.04.2020 № 4-373 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги» Выдача выписок и справок на основании домовой книги»


	Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Щекинский район

от_________  № _________
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования 

Щекинский район

от 16.04 2020 № 4-373


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, копии карточек учета собственника жилого помещения)»
1. Общие положения
1.1. Термины, понятия и принятые сокращения, 

используемые в административном регламенте
В целях применения настоящего административного регламента используются термины, понятия и принятые сокращения, установленные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, копии карточек учета собственника жилого помещения)» (далее – административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий отраслевых (функциональных) органов, порядок взаимодействия между отраслевыми (функциональными) органами и должностными лицами, а также взаимодействие с иными органами государственной власти, юридическими лицами при предоставлении Услуги (далее – заявления).
Муниципальная услуга «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, копии карточек учета собственника жилого помещения)» - деятельность по реализации функций администрации Щекинского района, осуществляемая сектором по вопросам жилищного фонда управления по вопросам жизнеобеспечения, строительства, благоустройства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий сектора по вопросам жилищного фонда по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Щекинский район.
1.3. Круг заявителей.

В качестве заявителей при получении муниципальной услуги  могут выступать физические лица, обратившиеся с письменным заявлением по форме, представленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту, по адресу администрации муниципального образования Щекинский район или многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

От имени физических лиц при направлении запросов о предоставлении муниципальной услуги могут действовать, в частности:

1) законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних граждан;

2) опекуны недееспособных граждан;

3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

1. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном портале администрации муниципального образования Щекинский район размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) информация о месте нахождения администрации муниципального образования Щекинский район, а также иных организациях, в том числе ГБУ «МФЦ», участвующих в предоставлении услуги, справочные телефоны, адреса электронной почты;
3) перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление услуги;
4) блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;
5) круг заявителей;
6) порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
7) срок предоставления муниципальной услуги;

8) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

9) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной) услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном портале администрации муниципального образования Щекинский район о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
2. Прием заявлений и документов (далее – запрос) о предоставлении муниципальной услуги и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителя осуществляются:      

1) сектором по вопросам жилищного фонда управления по вопросам жизнеобеспечения, строительства, благоустройства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район по адресу: г. Щекино, ул. Шахтерская, д.11, каб. 30;

2) ГБУ ТО «Многофункциональный центр» отделение № 28 в г. Щекино (далее – ГБУ «МФЦ») – почтовый адрес: дом 21, ул. Шахтерская, г. Щекино, Тульская область, 301248, место нахождения: Тульская область, г. Щекино, ул. Шахтерская, дом 21, 1-й этаж. 

4. График работы сектора по вопросам жилищного фонда управления по вопросам жизнеобеспечения, строительства, благоустройства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район:

понедельник, вторник, среда, четверг с 9 часов 00 минут  до 13 часов 00 минут и с 13 часов 48 минут до 18 часов 00 минут;

пятница - с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 13 часов 48 минут до 17 часов 00 минут;

в предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
График работы ГБУ «МФЦ»:

понедельник, вторник: с 8 часов до 20 часов, суббота: с 9.00 до 16.00 часов.
3. График приема Заявителей в секторе по вопросам жилищного фонда управления по вопросам жизнеобеспечения, строительства, благоустройства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район:

понедельник, вторник: с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;

среда – с 14 часов 00 минут до 18 часов 00 минут;

пятница - с 14 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.

График приема Заявителей в ГБУ «МФЦ»:

понедельник, вторник: с 8 часов 00 минут до 20 часов 00 минут, суббота: с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.
4. Справочный телефон сектора по вопросам жилищного фонда управления по вопросам жизнеобеспечения, строительства, благоустройства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район: (48751) 5-45-73.

5. Адрес официального Портала муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, - http://schekino.ru.

6. Информация о местах нахождения и графиках работы, справочных телефонах, официальных сайтах организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, предоставляется по адресу: Тульская область, г. Щекино, ул. Шахтерская, д.11, каб. 30, телефон: (48751)5-45-73.

7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

 1) на информационных стендах администрации Щекинского района и в пункте приема и выдачи документов ГБУ «МФЦ»;

 2) на Едином портале государственных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru), Портале государственных услуг Тульской области (http://gosuslugi71.ru);

3) на официальном Портале муниципального образования Щекинский район (http://schekino.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
8. Размещаемая информация содержит:

1) адрес места предоставления услуги;

2) текст настоящего административного регламента;

3) форму заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к административному регламенту);

4) блок-схему последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к административному регламенту).
9. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена:

1) с использованием средств телефонной связи;

2) при личном обращении Заявителя;

10. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает следующие сведения:

1) информация о пункте приема и выдачи документов ГБУ «МФЦ», в том числе: почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов для получения информации; адрес официального сайта; график (режим) работы.

2) информация о секторе по вопросам жилищного фонда, в том числе: почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов для получения информации; адрес официального Портала муниципального образования Щекинский район; сведения о должностном лице - руководителе (далее - руководитель); сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3) порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

11. Информационные стенды в помещениях пункта приема и выдачи документов должны быть освещены, просматриваемы. Тексты материалов печатаются шрифтом PT Astra Serif, № 14, без исправлений.

В секторе по вопросам жилищного фонда и помещениях пункта приема и выдачи документов ГБУ «МФЦ» Заявителю предоставляется право доступа к законодательным и иным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе к настоящему Административному регламенту, для ознакомления.

12. Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги предоставляется в секторе по вопросам жилищного фонда:

понедельник, вторник, среда, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 18 часов 00 минут;

пятница: с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.
Телефон сектора по вопросам жилищного фонда: (48751) 5-45-73.

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, обращаются к ним на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого их понимания.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы специалист, принявший звонок, должен сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию.
1.5. Права заявителей при получении муниципальной услуги

При получении Услуги заявители имеют право на:

1) получение Услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления Услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги, в том числе в электронной форме;

3) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения Услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с момента приема его запроса на предоставление муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им запрос.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявителем указываются в письменном обращении для физических лиц: фамилия, имя, отчество Заявителя, почтовый адрес.

 Требования о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ» устанавливаются с учетом требований, установленных Административным регламентом.

1.6. Обязанность отраслевого (функционального) органа, представляющего муниципальную услугу

Сектор по вопросам жилищного фонда, участвующий в предоставлении Услуги, обязан:

1) предоставлять Услугу в соответствии с Регламентом;

2) представлять в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, такие документы и информацию;

3) предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

4) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями действующего законодательства, регулирующего отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
«Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)».
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу
Управление по вопросам жизнеобеспечения, строительства, благоустройства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район, ГБУ «МФЦ».

2.3. Результат предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является:

1) выдача выписки из домовой книги (приложение № 3);

2) выдача справки о проживании на момент смерти (приложение № 4);

3) выдача справки об отсутствии зарегистрированных лиц (приложение № 5);

4) выдача справки о составе семьи (приложение № 6);

5) выдача справки о регистрации по месту жительства (приложение № 7);

6) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Документ (информация), подтверждающий предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги), может быть: 

1) выдан лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

2) направлен заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

Форма и способ получения документа (информации), подтверждающего предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги) указывается заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий         10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления услуги исчисляется со дня регистрации запроса (заявления).
2.5. Правовые основания для предоставления Услуги 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Распоряжением Правительства РФ от 18.09.2019 № 2113-р «О перечне типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов РФ, государственными учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления»;
Уставом муниципального образования город Щекино Щекинского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
3) домовая книга;
4) свидетельство, подтверждающее смену фамилии (о браке, о разводе, о перемене фамилии), - представляется Заявителем при смене фамилии;
5) свидетельство о смерти (в случае необходимости получения справки о проживании на момент смерти);
В рамках предоставления муниципальной услуги межведомственное взаимодействие по запросу  иных документов  не осуществляется.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для получения Услуги (перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, является исчерпывающим), являются:

1) обращение за предоставлением Услуги лиц, не указанных в пункте 1.3 Регламента; 

2) обращение заявителя за Услугой, предоставление которой не предусмотрено настоящим регламентом;

3) если имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

4) отсутствие полного комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента;
5) представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов либо документов, содержащих недостоверные сведения;

6) документы и материалы, касающиеся рассмотрения обращения, затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц или в указанных документах и материалах содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

7) если в письменном заявлении не указана фамилия заявителя, его направившего, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в том числе и работники многофункциональных центров, не вправе требовать предоставление документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица сектора по вопросам жилищного фонда или сотрудника ГБУ «МФЦ» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем за подписью главы администрации Щекинского района или руководителя ГБУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 

для  отказа в предоставлении Услуги

Основаниями для отказа в предоставлении Услуги (перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги считать исчерпывающим) являются: 

1) невозможность предоставления Услуги по основаниям, предусмотренным федеральными законами;
2) наличие судебных актов, препятствующих предоставлению услуги;

3) подача заявителем письменного заявления об отказе в предоставлении Услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, содержащее причину отказа, подписывается уполномоченным должностным лицом администрации Щекинского района и выдается заявителю не позднее 10 рабочих дней с даты регистрации запроса. 

2.9. Запрет требовать от заявителя представления документов 

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

1. Запрещается отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте.

2. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте.

3. Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди: 

1) при подаче заявления о предоставлении Услуги составляет 15 минут;

2) ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего делопроизводства. 
2.13. Требования к помещениям,  в которых 

предоставляется муниципальная услуга

Помещения, в которых осуществляется предоставление Услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, оборудованы средствами телефонной и телекоммуникационной связи.

Помещение должно быть оборудовано системой противопожарной сигнализации.

Информационная табличка, содержащая сведения о полном наименовании, графике работы, размещается на хорошо просматриваемых посетителями местах.

Информация о предоставлении Услуги размещается:

1) на стендах в помещениях и на официальном сайте  ГБУ «МФЦ»;

2) на официальном портале администрации Щекинского района;

3) на Портале государственных и муниципальных услуг.

 Для инвалидов и других маломобильных групп граждан должны быть предусмотрены:

1) возможность беспрепятственного входа в учреждения и выхода их них;

2) содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в учреждение и выходе из него;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадке из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью должностных лиц учреждения;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющих услуги;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения;

6) обеспечение допуска в учреждение, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников администрации и посетителей.

Помещение для ожидания гражданами приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

Рабочие места работников, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.

Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.14. Показатели доступности и качества предоставления Услуги

Показатели доступности и качества предоставления Услуги формируются в рамках предоставления Услуги в виде таблицы, приведенной в приложении № 8 к Регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Административные процедуры предоставления Услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием (получение) запроса и документов (информации),  необходимых для предоставления Услуги;

2) обработка документов (информации), необходимых для предоставления Услуги;

3) выдача (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги).

Блок-схема «Алгоритм предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)» приведена в приложении № 2 к регламенту.

3.2. Прием (получение) запроса и документов (информации),  необходимых для предоставления Услуги

Основанием начала выполнения административной процедуры  является поступление от заявителя запроса для предоставления Услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, уполномоченный на прием запроса и документов (далее — должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги).

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

1) осуществляет прием (получение) запроса и документов (информации), в том числе поступивших в электронной форме, в соответствии с утвержденным Регламентом.

2) при выявлении оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, уведомляет заявителя о неточности предоставленных на рассмотрение документов, либо факта их недостоверности, указывает на необходимость устранения недостатков в срок, не превышающих 2-х рабочих дней с момента уведомления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием (получение) запроса и документов (информации)» составляет 1 календарный день. 

Результатом административной процедуры является регистрация запроса (заявления) от заявителя и формирование комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги, а при наличии оснований для отказа в приеме документов — Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги по форме приложения № 9 к регламенту.

Уведомление об отказе в приеме документов направляется Заявителю на почтовый и (или) электронный адреса, указанные в заявлении. 

Срок регистрации запроса, направления Уведомления Заявителю –         1 рабочий день.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации сектора по вопросам жилищного фонда документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3. Обработка документов (информации), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

Основанием начала выполнения административной процедуры является наличие запроса и сформированного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента, необходимых для предоставления Услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, уполномоченный на обработку документов (информации) (далее — должностное лицо, ответственное за обработку документов (информации). 
Должностное лицо, ответственное за обработку документов, производит проверку запроса Заявителя на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 регламента, должностное лицо осуществляет подготовку выписки или справки на основании домовой книги (далее - Справка).
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.8 регламента, должностное лицо, ответственное за обработку документов, подготавливает уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги с подробным обоснованием причин отказа для последующего направления его заявителю и передает такое уведомление к отправке по почте. Срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день со дня выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Выдача (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление муниципальной услуги  

(отказ в предоставлении муниципальной услуги)
Основанием для начала данной административной процедуры является подтверждение соответствия (выявление несоответствия) документов установленным требованиям настоящего административного регламента.

В случае выдачи Заявителю Справки или Уведомления об отказе через пункт приема и выдачи документов МБУ «МФЦ», указанные документы и электронное сообщение в день получения передаются должностным лицом в пункт приема и выдачи документов МБУ «МФЦ».

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Выдача (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)» составляет не более 10 рабочих дней со дня получения запроса должностным лицом.
Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «Выдача (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)» является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом.

Результатом выполнения административной процедуры «Выдача (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)» является подготовленная Справка или Уведомление об отказе.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Выдача (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)» является подписание начальником управления по вопросам жизнеобеспечения, строительства, благоустройства, и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район Справки или Уведомления об отказе.

3.5. Особенности организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг в многофункциональных центрах
Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом обеспечивается при обращении заявителя непосредственно в сектор по вопросам жилищного фонда или ГБУ «МФЦ».
Предоставление услуги в ГБУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги или органами, предоставляющими муниципальные, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Организация деятельности многофункционального центра осуществляется в соответствии соглашением от 29.07.2013 № С-11.13 «О взаимодействии между уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуги Администрации муниципального образования Щекинский район».

ГБУ «МФЦ» осуществляет:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с организациями, участвующими в представлении предусмотренных ч. 1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) предоставление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах;

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных ч. 1 ст. 1 Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих муниципальные услуг, по результатам предоставления муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений сотрудниками сектора по вопросам жилищного фонда осуществляется непосредственным руководителем, а также лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

4.2. Текущий контроль (плановый контроль) осуществляется путем проведения соблюдения сотрудниками сектора по вопросам жилищного фонда положений действующего законодательства, регулирующего правоотношения в сфере предоставления Услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок с периодичностью  1 раз в полугодие, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения специалистов, осуществляющих предоставление Услуги.

Внеплановый контроль осуществляется по поручению главы администрации муниципального образования Щекинский район и (или) поступлении обращения заявителя с претензией либо жалобой, осуществляется в форме служебного расследования  при поступлении претензий и жалоб по вопросам исполнения Услуги.

4.4. Проверка соответствия полноты и качества предоставления Услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования Щекинский район.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Ответственность за нарушение установленного порядка исполнения Регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностном регламенте (инструкции) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями и законодательством Российской Федерации.

Специалист, ответственный за выдачу выписок и справок на основании домовой книги, несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, за достоверность сведений, своевременность и порядок согласования проекта разрешения, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

Граждане, их объединения и организации имеют право на предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги.

Для проведения проверок создается комиссия, в состав которой включаются представители администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, 

в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 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 должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 и статьей 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в многофункциональный центр. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) сектора по вопросам жилищного фонда, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц сектора по вопросам жилищного фонда, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 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.

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых отделом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Положения раздела 5 настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

	Начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, строительства,  благоустройства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район
	Д.А. Субботин

	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


ОБРАЗЕЦ

ЗАПРОСА ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА

В администрацию МО Щекинский район
(либо в многофункциональный центр предоставления

государственных и муниципальных услуг)

от физического лица
______________________________________

(ФИО, паспортные данные)

______________________________________

______________________________________

(почтовый адрес)

______________________________________

(контактный телефон, адрес эл. почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне справку (выписку)___________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________

               (дата заполнения)

__________________________ ___________________

                   (Ф.И.О.)                                                 (подпись)

Для получения Услуги прилагаются следующие документы:

1.____________________________________________________________

2.____________________________________________________________

3.____________________________________________________________

4.____________________________________________________________

5.____________________________________________________________

Конечный результат предоставления Услуги прошу: вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

________________/__________________

(дата)                              (подпись заявителя) 

	Оборотная сторона обращения


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных гражданина,

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

_______________

                                                                                                                                                       подпись

	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
  ──────────────────────────────────────

 (  Обращение Заявителя о выдаче справки)

 (   лично, через почтовое отправление  )

 (        или электронную почту         )

  ────────────────────┬─────────────────

┌─────────────────────┴──────────────────┐

│   Прием и проверка представленных      │

│        Заявителем документов           │

└─────────────────────┬──────────────────┘

                      /\

                /          \                Нет

            /     Документы     \ ─────────────────────────┐

            \     оформлены     /                          │

                \ правильно /                              │

                      \/                                   │

                      │                                    \/

┌─────────────────────┴──────────────────┐┌──────────────────────────────┐

│    Регистрация запроса Заявителя       ││   Уведомление об отказе в    │

│           в журнале внутреннего

            документооборота             ││ принятии обращения Заявителя │

└─────────────────────┬──────────────────┘└────────────────┬─────────────┘

┌─────────────────────┴──────────────────┐ ────────────────┴─────────────

│Рассмотрение документов для установления│(    Возврат представленных     )

│       права Заявителя на получение     │(     документов Заявителю      )

│         муниципальной услуги           │ ───────────────────────────────

└─────────────────────┬──────────────────┘

                     /\

               /   Принятие   \               Нет

          /решения о предоставлении\ ──────────────────────┐

          \  Муниципальной услуги  /                       │

               \              /                            │

                     \/                                    │

                      │                                    │

┌─────────────────────┴───────────────────┐                │

│      Подготовка справки                 │                │

│                                         │                │

└─────────────────────┬───────────────────┘                \/

 ─────────────────────┴────────────────────   ────────────────────────────

(Выдача выписок и справок на основании     ) (Уведомление об отказе в     )

(домовой книги                             ) (предоставлении муниципальной) 

(                                          ) (услуги                      )

──────────────────────────────────────────   ────────────────────────────

	Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


ВЫПИСКА  ИЗ  ДОМОВОЙ  КНИГИ  дома  №  ____  по улице _________________ _______  _______ Тульской области

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество, уроженец (республики, края, области, района, села, деревни, города), семейное положение (сюда же заносятся дети до 14 лет, прибывшие с прописываемым)
	День, месяц, год рождения
	Когда и откуда прибыл (республики, края, области, района, села, деревни, города) Если переехал ( с другой улицы, дома) внутри города, поселка – указывается название улицы и № дома, корпуса, № квартиры
	Цель приезда и на какой срок
	Национальность и гражданство
	Кем, когда,  на какой срок выдан паспорт, № и серия паспорта
	Отношение к военной службе, кем и когда принят на учет
	Род занятий, должность и место работы. Если иждивенец, то указать фамилию. род занятий лица, на иждивении которого состоит.
	№ квартиры
	Отметка органа Внутренних Дел о прописке, сверке с листком прибытия и поквартирным списком. Дата и подпись.
	Когда и куда выбыл: республика, край, область, район, село, деревня, город, временно или постоянно и отметка органа Внутренних Дел о сверке с листком убытия и поквартирным списком. Дата и подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дом  на правах общей долевой собственности принадлежит:

Жилая площадь 


Основание: домовая книга

Выписка дана по месту требования

__________________________________________________ 

(ФИО, должность специалиста)

__________________

«_____»  _____________________ 20__г.

	Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


С П Р А В К А

выдана  администрацией

МО  Щекинский район

в том, что гр.__________________________________________________________________

(Ф.И.О. умершего)

был(а) зарегистрирован(а) по адресу: г.Щекино, Тульской обл.

ул.________________________, дом______кв._____постоянно и по день смерти_________

        

                                                                                                                  (дата смерти)

Один или совместно с ним проживали:                                                                      


_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления в _____________________________________________

	Начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, благоустройства, строительства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район
	


Исп.:

Тел.:

	Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


С П Р А В К А

выдана администрацией 

 МО Щекинский район

гр.___________________________

______________________________

в том, что  по адресу: Тульская область, г. Щекино, 

ул. ____________________________________________ , д.____________, кв.__________

нет  граждан, состоящих на регистрационном учете.

Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления ________________________________________________________________________________

	Начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, благоустройства, строительства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район
	


Исп.:

Тел.:

	Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


С П Р А В К А

                                               Выдана ________________________________________

в том, что  он (она) действительно зарегистрирован(а)

по адресу: Тульская область, г.Щекино, ул.______________________________дом №_____ кв.__

с составом семьи:

	№

п\п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Кем доводится

по родству

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Общая площадь __________________м2

Собственником жилого помещения является: ____________________________________________________

Справка  выдана для предъявления в __________________________________________ и составлена на основании данных домовой книги.

	Начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, благоустройства, строительства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район
	


Исп.:

Тел.:

	Приложение № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


С П Р А В К А

выдана администрацией 

 МО Щекинский район

в том, что  на регистрационном учете по адресу: Тульская область, г.Щекино, 

ул. __________________________________________, д.____________, кв.__________

состоит (ят):

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата  рождения
	Дата регистрации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления _____________________________________________________________________________

	Начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, благоустройства, строительства и дорожно-транспортному хозяйству администрации муниципального образования Щекинский район
	


Исп.:

Тел.:
	Приложение № 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя

(от числа запросов, обращений)

	1. Удовлетворенность муниципального органа и заявителей качеством и полнотой предоставления информации о порядке и условиях получения Услуги посредством:

	а) телефонной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	б) факсимильной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	в) почтовой связи, в том числе электронной почты (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	г) размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги
	100%

	д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном портале МО Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	100%

	2. Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документов
	100%

	3. Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом
	100%

	4. Соблюдение срока регистрации обращения 
	100%

	5. Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом
	100%

	6. Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	100%

	7. Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги
	100%

	8. Доля случаев правильно оформленных документов специалистом, участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги
	100%

	9. Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, наличие системы противопожарной сигнализации, наличие информационных стендов, средств электронной техники, мест для оформления заявителями документов (заявления, запроса), а также доступа к местами общественного пользования (туалета) 
	100%

	10. Оснащение рабочих мест специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой с возможностью выхода в Интернет, иной оргтехникой
	100%

	11. Укомплектованность отраслевого (функционального) органа, необходимым количеством специалистов
	100%

	12. Доля специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, с высшим профессиональным образованием
	100%

	13. Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду муниципальной услуги
	0%

	14. Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%

	15. Доля заявителей, удовлетворенных существующим порядком досудебного обжалования
	100%

	16. Доля заявителей, удовлетворенных сроками досудебного обжалования
	100%

	17. Доля заявителей, удовлетворенных качеством досудебного обжалования 
	100%

	18. Доля заявителей, обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке 
	0%

	19. Доля заявителей, удовлетворенных вежливостью специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги
	100%

	20. Количество заявителей, обратившихся за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги
	(человек)

	21. Количество заявителей, обратившихся                                за предоставлением муниципальной услуги 
	(человек)


	Приложение № 9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки с места жительства, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения)»


Сведения о заявителе, которому адресован

документ _____________________________

(Ф.И.О.)

Документ,    удостоверяющий     личность

________________________ (вид документа)

______________________________________

                                                          (серия, номер)

______________________________________

______________________ (кем, когда выдан)

Контактная информация

тел.: _________________________________

эл. почта: _____________________________

 

Уведомление
об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления государственных услуг
               ____________________________________________
                (указывается наименование соответствующей
                     муниципальной услуги (услуг)
 

     Настоящим  подтверждается,  что  при  приеме  запроса (заявления) на предоставление муниципальных услуг _________________________________
_______________________________________________________________
(наименование муниципальной услуги

___________________________________________________________________

(услуг) в соответствии с административным регламентом)

и  документов, необходимых для предоставления государственных услуг, были установлены  следующие  основания  для  отказа   в   приеме   документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг  _______________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(в уведомлении об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальных услуг, указывается конкретное

основание (основания) для отказа в приеме документов,

предусмотренное (предусмотренные) нормативным правовым актом

администрации Щекинского района, и реквизиты этого акта)
от ________________	№ ________________
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