         УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации городского округа Кинель

от 12.03.2014г.  № 736  
Административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (выписки из домовой книги,  справки и иных документов)»

1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге
1.1.1 Общие сведения о муниципальной услуге
Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги,  справки и иных документов)» (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Самарской области от 27.01.2011 № 16 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Самарской области, разработке и принятии административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления в Самарской области», определяет требования, предъявляемые к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении заявителям документов: «выписка из домовой книги», «справка»  и иные документы.

Административный регламент разработан в целях оптимизации предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги,  справки и иных документов)» (далее муниципальная услуга), упорядочения административных процедур и административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет использования  межведомственных согласований без участия заявителя с применением информационно-коммуникационных технологий при осуществлении муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кинель Самарской области «Управление жилищно-коммунального хозяйства» (далее – МБУ «Управление ЖКХ») полномочий по организации предоставления муниципальных услуг, предусмотренных действующим законодательством.

1.1.2 Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются любые физические и (или) юридические лица, либо лица, имеющие право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - заявители).
1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Информацию о порядке и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в МБУ «Управление ЖКХ», осуществляющем предоставление муниципальной услуги;
- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ);
- в электронном виде в информационно-коммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет) http://социальныйпортал.рф на портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (далее - Региональный портал) - http://pgu.samregion.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее - Единый портал) - http://gosuslugi.ru.

Электронный адрес официального сайта администрации городского округа Кинель Самарской области в сети Интернет - http://kinelgorod.ru (далее - сайт администрации).
Размещение информации о предоставлении муниципальной услуги в помещениях МФЦ осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключенных между МБУ «Управление ЖКХ» и МФЦ.
1.2.2. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги, а также предоставленные гражданам в ходе консультаций формы документов являются бесплатными.

1.2.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах МБУ «Управление ЖКХ», осуществляющее предоставление муниципальной услуги, адрес сайта администрации в сети Интернет и электронной почты МБУ «Управление ЖКХ» находятся в помещении МБУ «Управление ЖКХ» на информационном стенде.

1.2.4. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается также следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (на бумажном носителе);

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень муниципальных услуг, предоставляемых МБУ «Управление ЖКХ»;

- категории получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- формы запросов для заполнения, образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к их оформлению;

- схема размещения должностных лиц МБУ «Управление ЖКХ»;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

1.2.5. На сайте администрации и Региональном портале размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес администрации городского округа Кинель Самарской области (далее -  администрация), МБУ «Управление ЖКХ»;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты администрации, МБУ «Управление ЖКХ»;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками и блок-схемами, отображающими алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

1.2.6. Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты администрации и МБУ «Управление ЖКХ», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержится в Приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

1.2.7. Карта-схема месторасположения, информация об адресах Интернет-сайтов и электронной почты администрации и МБУ «Управление ЖКХ», а также образец заявления о предоставлении муниципальной услуги с возможностями онлайн заполнения содержатся на  портале.

1.2.8. График (режим) работы должностных лиц  МБУ «Управление ЖКХ» устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного (трудового) распорядка.

График работы должностных лиц  по приему граждан:
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00

приём граждан с 9.00 до 16.00

	вторник
	с 8.00 до 17.00

приём граждан с 9.00 до 16.00

	среда
	с 8.00 до 17.00

приём граждан с 9.00 до 16.00

	четверг
	с 8.00 до 17.00

прием граждан с 9.00 до 16.00

	пятница
	с 8.00 до 16.00

приём граждан с 9.00 до 16.00

	Суббота, воскресенье
	выходные дни

	Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00


1.2.9. Информирование о порядке, сроках, процедурах и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами МБУ «Управление ЖКХ» по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения в электронном виде на портал в порядке консультирования.

Консультирование осуществляется в следующих формах:

- индивидуальное личное консультирование;

- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

1.2.10. Индивидуальное личное консультирование.

Гражданин может выбрать два варианта получения консультации:

- в режиме общей очереди в дни приема должностных лиц;

- по предварительной записи.

Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать  - 15 минут.

Срок ожидания в очереди на прием к директору МБУ «Управление ЖКХ» по предварительной записи не должен превышать 5 минут, без предварительной записи - 15 минут.

При определении времени консультации по телефону должностное лицо назначает время на основе уже имеющихся встреч с заявителями и времени, удобного заявителю. Определение по телефону времени проведения консультации является приоритетным способом организации консультирования. Предварительная запись осуществляется как при личном обращении, так и по телефону. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и электронных носителях. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

Ответ на устное обращение, поступившее на личном приеме Главы администрации, директора МБУ «Управление ЖКХ», должностных лиц  дается устно (с согласия заявителя, получателя муниципальной услуги или иного уполномоченного лица) в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в срок, установленный действующим законодательством.

1.2.11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется по почте в адрес заявителя в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством.

1.2.12. Индивидуальное консультирование по телефону.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонные звонок должен содержать исчерпывающую информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или может быть предложено изложить суть обращения в письменной форме.

1.2.13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование должностными лицами  осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте администрации и  портале.

1.2.14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом МБУ «Управление ЖКХ» с привлечением средств массовой информации.

1.2.15. Консультации в объеме, предусмотренном настоящим Административным регламентом, предоставляются должностными лицами в рабочее время в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Все консультации и справочная информация предоставляется бесплатно.

1.2.16. Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами:

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места для ожидания, информирования и приема заявителей.

1.2.17. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2. «Стандарт предоставления муниципальной услуги»
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (выписки из домовой книги, справки и иных документов)». 

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: МБУ «Управление ЖКХ».
Уполномоченные органы не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы городского округа Кинель Самарской области.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления Услуги является получение заявителем одного из запрашиваемых документов:

- выписка из домовой книги (выписка из поквартирной карточки),

- выписки из домовой книги (выписка из поквартирной карточки) для оформления наследства,
- справки о месте регистрации за прошедший период (об изменении адреса),

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется в течение 10 дней со дня подачи соответствующего заявления. Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

1) время ожидания приема при подаче документов;

2) время приема заявителя специалистом МБУ «Управление ЖКХ»;

3) время рассмотрения заявления;

  4) время подготовки документов указанных п.2.3 настоящего административного регламента. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", № 7, 21.01.2009);

- Федеральный закон от 2.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 5.05.2006г. № 95);

- Федеральный закон от 6.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 06.10.2003г. №40); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", №165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, №31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", №126-127, 03.08.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, №31, ст. 4179);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", №1, 12.01.2005, "Парламентская газета", №7-8, 15.01.2005);

- Постановление Правительства РФ от 17.07.1995 №713 "Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию" ("Собрание законодательства РФ", 24.07.1995, №30, ст. 2939, "Российская газета", №144, 27.07.1995);

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 №1993-р <Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде> ("Российская газета", № 247, 23.12.2009, "Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, №52 (2 ч.), ст. 6626); 

- Постановление Правительства Самарской области от 28.12.2012 №827  "О совершенствовании организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу "одного окна" ("Волжская коммуна", №486(28414), 29.12.2012).

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Перечень необходимых документов, который заявитель предоставляет для предоставления муниципальной услуги: 
Для физических лиц:

- заявление (по форме в соответствии с приложением 1 к административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий право представителя интересов лица, указанного в заявлении о выдаче документов (если заявителем выступает законный представитель лица, указанного в заявлении о выдаче документов);

- домовая книга (если частное домовладение);

Для юридических лиц:

- заявление на бланке юридического лица (по форме в соответствии с приложением 1 к административному регламенту);

- документ, подтверждающий правомочия юридического лица запрашивать и получать сведения о жилом помещении и проживающих в нем гражданах; 

- документ, удостоверяющий личность (паспорт) и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Для получения выписки из домовой книги (выписки из поквартирной карточки) для оформления прав на наследство дополнительно к документам, указанным выше, заявитель представляет свидетельство о смерти лица, о совместном проживании с которым запрашивается справка, и (или) справку от нотариуса об открытии наследственного дела.

2.6.2. Заявление оформляется в единственном подлинном экземпляре и  заверяется личной или электронной подписью заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются в копиях с предъявлением оригиналов в случае, если копии не являются нотариально заверенными.

Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Заявление может быть заполнено от руки заявителем или должностным лицом уполномоченного органа. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись - дублирование.

Документы могут направляться в администрацию, МБУ «Управление ЖКХ» по почте. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения считается дата получения документов администрацией, МБУ «Управление ЖКХ» соответственно. Подтверждение факта отправки документов является обязанностью заявителя.

2.6.3. Заявление представляется в администрацию, МБУ «Управление ЖКХ» по выбору заявителя:

- в виде бумажного документа, представляемого заявителем при личном обращении;

- в электронной форме путем заполнения формы заявления, размещенной на Едином портале или Региональном портале.
            2.7. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

 Для рассмотрения заявления о выдаче документов предусмотренных п.2.3. настоящего административного регламента, специалисту МБУ «Управление ЖКХ» запрашивать документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в рамках межведомственного информационного взаимодействия необходимости нет. 

             2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Невозможность прочтения текста заявления (возвращается заявителю, если его реквизиты поддаются прочтению).
  2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- представление заявителем документов, несоответствующих требованиям, установленным пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента;

- непредставления определенных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- представления документов в ненадлежащий орган;
- предоставление заявителем недостоверных сведений;

- подача заявителем письма об отзыве заявления о выдаче соответствующего документа.
2.10 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
  2.12 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего от заявителя на личном приеме, в электронной форме через  Единый портал или Региональный портал, осуществляется в день его поступления в уполномоченный орган.
Максимальный срок исполнения данного административного действия 20 минут.
При поступлении в администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги в нерабочий или праздничный день, регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за нерабочим или праздничным днем.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением установленного срока в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, и действий (бездействия) должностных лиц уполномоченных органов и администрации, в общем количестве обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- доля нарушений исполнения настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Административного регламента в общем количестве нарушений исполнения Административного регламента;

- количество отказов в предоставлении муниципальной услуги, признанных в календарном году необоснованными в установленном порядке;

- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Соответствие исполнения положений настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется по результатам мониторинга качества предоставления муниципальной услуги, а также на основе анализа практики применения настоящего Административного регламента.

Анализ практики применения настоящего Административного регламента проводится должностными лицами администрации один раз в год.

Результаты анализа практики применения настоящего Административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в настоящий Административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашениями о взаимодействии, заключенными между МБУ «Управление ЖКХ» и МФЦ.

При личном обращении заявителей в МФЦ обеспечивается  передача заявления в МБУ «Управление ЖКХ» для подготовки запрашиваемых сведений и направления ответа в МФЦ для передачи заявителю.

2.14.2. Для получения муниципальной услуги заявители могут представить заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал и Региональный портал в сети Интернет.

Представление заявления в электронной форме осуществляется с учетом технических возможностей.

2.14.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется  в соответствии с правилами, установленными пунктом 2.12 настоящего Административного регламента.

2.14.4. Документы к заявлению, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, должны быть представлены заявителем в уполномоченный орган на личном приеме. До представления заявителем указанных документов, рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги приостанавливается, о чем уполномоченный орган уведомляет заявителя не позднее следующего рабочего дня после регистрации заявления, по почте и (или) путем направления электронного сообщения (при наличии адреса электронной почты). Одновременно заявителю сообщается о регистрации его заявления.

2.14.5. Срок для представления заявителем документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, в уполномоченный орган на личном приеме при представлении заявления в электронной форме составляет 5  рабочих дней со дня регистрации заявления. При непредставлении документов в указанный срок, уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9 Административного регламента.

2.14.6. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме прием документов к заявлению осуществляется вне очереди.

2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Расположение здания (строения), в котором предоставляется муниципальная услуга, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На кабинетах Специалистов отдела, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места Специалистов отдела оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 настоящего Административного регламента.

Процедура предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.
1) Основанием для предоставления Услуги является поступление в администрацию или в МБУ «Управление ЖКХ», МФЦ документов (в бумажном, бумажно-электронном виде, в форме электронного документа), указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента, которые заявитель должен представить самостоятельно.
2) Ответственным за выполнение административного действия является:

- в случае поступления указанного пакета документов в администрацию, то специалист администрации, который осуществляет регистрацию заявления с приложенными к нему документами, визирует его у Главы администрации и не позднее следующего рабочего дня передаёт представленный заявителем пакет документов в МБУ «Управление ЖКХ»,

- в случае поступления указанного пакета в МБУ «Управление ЖКХ», секретарь осуществляет регистрацию заявления с приложенными к нему документами, визирует его у директора МБКУ «Управление ЖКХ» и не позднее следующего рабочего дня передаёт представленный заявителем пакет документов дежурному по выдаче справок,

- в случае поступления указанного пакета документов на личном приёме у дежурного по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ», дежурный по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ» осуществляет регистрацию заявления с приложенными к нему документами.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения

При личном обращении дежурный по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ» устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении об его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Дежурный по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ» проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. Дежурный по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ» проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, сверяет представленные оригиналы и копии документов.
Максимальный срок исполнения данного административного действия 20 минут.
При поступлении заявления по почте заказным письмом c уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.
Максимальный срок исполнения данного административного действия 20 минут.
В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия 20 минут.
4) Критерии принятия решения

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, дежурный по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ» устно либо в письменном (электронном) виде уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия дежурный по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ» обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Услуги и принимает заявление.

При согласии заявителя устранить препятствия дежурный по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ» возвращает представленные документы.

Заявителю, подавшему заявление о принятии на учет с полным пакетом документов, указанных в пункте 2.6.1, дежурным по выдаче справок МБУ «Управление ЖКХ» выдается расписка в получении вышеуказанных документов с указанием их перечня и даты их получения.
Максимальный срок исполнения данного административного действия 20 минут.
5) Результатом исполнения данного административного действия является принятие заявления и приложенных к нему документов и направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения данного административного действия 20 минут.
3.2. Рассмотрение документов, предоставленных заявителем и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата услуги.

1) Основанием для начала административного действия является получение подготовленного документа либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги директору МБУ «Управление ЖКХ» (либо лицу, его замещающему) (далее – директору учреждения) на подпись. Должностное лицо в день подготовки документа (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю направляет его на подпись директору учреждения (в случае личного обращения заявителя в приемные часы).

2) Ответственными за выполнение административного действия являются специалисты МБУ «Управление ЖКХ». 

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

Подписанный документ (уведомление об отказе) в день подписания передается должностному лицу, регистрируется указанным должностным лицом не позднее рабочего дня, следующего за днем получения, с присвоением номера в журнале регистрации исходящей корреспонденции. 

Срок выполнения 1 день.

4) Критерием принятия решения является соответствие пакета документов требованиям действующего законодательства.

5) Результат исполнения является выдача документа предусмотренного п.2.3. настоящего административного регламента или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанный Главой администрации городского округа Кинель или директором МБУ «Управление ЖКХ» соответственно.
6) Способ фиксации результата

Регистрация подготовленного документа или письменного отказа в журнале исходящей документации. Дата регистрации и номер отражается на подготовленном документе.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 1 день.
3.3. Выдача результата услуги.

1) Основанием для начала административного действия является подписанный запрашиваемый заявителем документ или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2) Ответственными за выполнение административного действия являются специалисты администрации или специалисты МБУ «Управление ЖКХ» соответственно.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

После регистрации, не позднее 3 дней, документ (уведомление об отказе) направляется  заявителю  в соответствии со способом, указанном в заявлении. Если в заявлении не указан ни один способ, информация направляется по почте. Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты отправителя (если в обращении не указан предпочтительный способ получения информации). 

Выдача документа, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги может производится в приёмные дни, в удобное для заявителя время.

 4) Критерием принятия решения является наличие запрашиваемого документа, либо подписанный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Срок выполнения действия  1 день. 
5) Результат исполнения

Направление заявителю запрашиваемого документа или отказа по почте или вручение нарочно.

6) Способ фиксации результата 
Регистрация факта почтового отправления подготовленного документа или роспись заявителей о факте получения документа в журнале входящих/исходящих документов МБУ «Управление ЖКХ».
Максимальный срок исполнения данного административного действия 10 минут.
            4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации, МБУ «Управление ЖКХ» положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений ответственными лицами, в части административных процедур, выполняемых МБУ «Управление ЖКХ», осуществляется директором МБУ «Управление ЖКХ», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль, за соблюдением сроков, последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений в рамках полномочий, переданных уполномоченным органам, осуществляется директором МБУ «Управление ЖКХ» и уполномоченным органом.

4.3. Администрация, осуществляя контроль, за предоставлением муниципальной услуги:

контролирует соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги, законность решений уполномоченных органов при предоставлении муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований закона, по вопросам предоставления уполномоченными органами или их должностными лицами муниципальной услуги, дает письменные предписания по устранению таких нарушений, обязательные для исполнения уполномоченными органами и их должностными лицами;

проводит проверки деятельности уполномоченных органов по предоставлению муниципальной услуги и использованию выделенных для этих целей материальных и финансовых средств;

назначает уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивает и получает в 2-недельный срок, а при чрезвычайных обстоятельствах (стихийных бедствиях, экологических катастрофах и т.п.) незамедлительно необходимые документы и другую информацию, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, и руководителями уполномоченных органов проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области и настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации городского округа.

4.5. При выявлении нарушений положений Административного регламента при проведении текущего контроля принимаются меры к устранению выявленных нарушений.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.6. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок уполномоченного органа, выявление и установление нарушений прав заявителей (получателей муниципальной услуги), принятие решений об устранении выявленных нарушений.

4.7. Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация.

4.8. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (проверка проводится по конкретному обращению заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица или в установленных законодательством случаях).

4.9. Периодичность плановых проверок определяется локальными правовыми актами администрации (приказами, распоряжениями), но не чаще одного раза в три года.

4.10. По результатам проверок составляется акт, в котором указываются результаты проверки, выявленные нарушения и сроки их устранения, рекомендации.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (получателей муниципальной услуги) принимаются меры, направленные на восстановление нарушенных прав.

Ответственность муниципальных служащих
и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.11. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.12. Должностные лица уполномоченных органов, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, их правовую оценку.

Директор МБУ «Управление ЖКХ» несет ответственность за правомерность и правильность принятия решений о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении.

Муниципальные служащие и иные должностные лица несут ответственность за своевременность предоставления муниципальной услуги.

Положения, устанавливающие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений граждан и организаций

4.13. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

текущий контроль;

контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.14. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и эффективности.

4.15. Граждане, их объединения и организации могут направлять письменные обращения, принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности процедур (административных действий), предусмотренных Административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) администрации, уполномоченных органов,
предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих

Информация для заявителей об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители и иные уполномоченные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, администрации, уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель в случае обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, управления архитектуры и градостроительства администрации городского округа,  а также должностных лиц, муниципальных служащих имеет право обратиться в уполномоченный орган или администрацию городского округа с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема или направить жалобу в письменной форме, в том числе на бумажном носителе либо в электронной форме.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта городского округа, Единого портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию городского округа Кинель в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией городского округа Кинель, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- 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.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться:

нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кинель;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кинель;

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.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию городского округа жалобы от заявителя или иного уполномоченного лица.

Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.7. Заявитель или иное уполномоченное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица,
которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном
(внесудебном) порядке

5.8. Жалоба заявителя или иного уполномоченного лица может быть адресована:

Директору МБУ «Управление ЖКХ»;

должностному лицу МБУ «Управление ЖКХ», ответственному за организацию предоставления муниципальной услуги;

Главе администрации городского округа;

Главе городского округа;

в Правительство Самарской области.

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.

Сроки рассмотрения жалобы

5.9. Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме главы администрации городского округа, должностных лиц МБУ «Управление ЖКХ» дается устно (с согласия заявителя) в ходе личного приема (если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

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. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.10. По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа  принимает одно из следующих решений:

решение об удовлетворении жалобы заявителя или иного уполномоченного лица о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения администрации городского округа, МБУ «Управление ЖКХ», должностного лица МБУ «Управление ЖКХ», 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 Самарской области,  муниципальными правовыми актами городского округа Кинель, а также в иных формах;

решение об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11. 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.

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. 

Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по выдаче документа (
выписки из домовой книги, 

справки и иных документов)
от_________________________________

( Ф.И.О. гражданина)

___________________________________

его паспортные данные, место проживания, тел./факс.)

 

 

Заявление
Прошу выдать  выписку из домовой книги,  справку,  и др.

                                        (нужное подчеркнуть)

По адресу:












При этом прилагаю:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

_______________        _________________  
______________________
                                                      _   (подпись)                                         (Ф.И.О.)    

                                                                             "_____" _______________ 20__г.

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по выдаче документа (

выписки из домовой книги, 

справки и иных документов)
Блок-схема последовательности действий

при предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой книги,  справки и иных документов)»
















Приложение №3
к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по выдаче документа (

выписки из домовой книги, 

справки и иных документов)
Выписка из домовой книги 
(выписка из поквартирной карточки) 

(для оформления прав на наследство)

Дата «___» ______ 20___г.
Дана в том, что умерший (ая) _______ актовая запись №___ от _________ 

_____________________________   ______________________ г. рождения

Постоянно на день смерти был(а) зарегистрирован(а) по адресу: Самарская область, г.Кинель (п.г.т. Усть-Кинельский, п.г.т.Алексеевка) (ненужное зачеркнуть) ул.____________________________, д.______________, кв.__________________ 

И вместе с ним (ней) были зарегистрированы по данному адресу:                         

	№ п.п.
	Фамилия, Имя, Отчество граждан (полностью)
	Дата рождения
	Отношения к умершему
	Вписан в свидетельство, договор, ордер
	Дата
	Примечание по личной карточке регистрации формы №9

	
	
	
	
	
	Регистрации 
	Снятия с учёта
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Выдана ____________________________________________________________ 

Для предъявления _________________________________________________ 

Основание: ________________________________________________________ 

Директор МБУ «Управление ЖКХ»   _________________________ _______________________                                     

                                                                                   (фамилия и инициалы)          (подпись и печать)

Дежурный по выдаче справок _________________________ _______________________                                     

                                                                                   (фамилия и инициалы)          (подпись и печать)

Приложение №4
к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по выдаче документа (

выписки из домовой книги, 

справки и иных документов)
Справка

о месте регистрации за прошедший период 
(об изменении адреса)

Дана_________________________________________________________                                                       

(Ф.И.О. заявителя)
о том, что он(а) проживала) и была) зарегистрирован(а) по месту жительства в г.Кинеле (п.г.т.Усть-Кинельский, п.г.т.Алексеевка) (ненужное зачеркнуть) по адресу:

ул.__________________________________ дом________________ кв.______
с «____»_____________ _____г.  по «____»_________________   ______г.
ул.__________________________________ дом________________ кв._______

с «____»____________   _______г. по «____»______________ ________г.

Жилые помещения являются частной собственностью физического(их) лиц(а), частной собственностью юридического(их) лиц(а), федеральной собственностью, государственной собственностью, муниципальной собственностью (ненужное зачеркнуть).

Справка дана для предъявления ___________________________________

На основании выписки из _______________________________________      

           Директор МБУ «Управление ЖКХ» ___________     _________________
                                                                                     (подпись)                                (Ф.И.О.)                                                 

           Дежурный по выдаче справок ___________     _______________________                   

                                                                       (подпись)                                             (Ф.И.О.)                                                 


                                              М.П.   

Приложение №5
к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по выдаче документа (

выписки из домовой книги, 

справки и иных документов)
Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты администрации и МБУ «Управление ЖКХ», участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Местонахождение администрации: Россия, Самарская область, г.Кинель, ул.Мира, д.42А. 

График работы администрации (время местное): 

понедельник – пятница

-
с 08.00 до 17.00

предпраздничные дни

-
с 08.00 до 16.00

суббота и воскресенье

-
выходные дни

перерыв



-
с 12.00 до 13.00

Справочные телефоны администрации: 8 846 63 61850.


Адрес электронной почты администрации: kineladmin@yandex.ru. 
Местонахождение МФЦ: Россия, Самарская область, г.Кинель, ул. Маяковского, д.80А. 

График работы МФЦ (время местное):

Понедельник – четверг с 08.00 до 17.00
Вторник – с 08.00 до 17.00

Среда с 08.00 до 20.00

Пятница с 08.00 до 17.00

Суббота с 09.00 до 14.00
Воскресенье - выходной 
предпраздничные дни - с 08.00 до 16.00

Справочные телефоны МФЦ:
 8 846 63 61221

Адрес электронной почты МФЦ: info@mfckinel.ru
Местонахождение МБУ «Управление ЖКХ»: Россия, Самарская область, г.Кинель, ул.Мира. д.41.  
График работы (время местное): 

понедельник – пятница

-
с 08.00 до 17.00

предпраздничные дни

-
с 08.00 до 16.00

суббота и воскресенье

-
выходные дни

перерыв



-
с 12.00 до 13.00

Справочные телефоны МБУ «Управление ЖКХ»: 8 846 63 21414.


Адрес электронной почты администрации: gkx-gorod@mail.ru. 
Поступление в учреждение документов


(в бумажном, бумажно-электронном виде, в форме электронного документа)





Прием и регистрация обращения





Отказ в приеме





Возврат с указанием причин отказа в приеме заявителя





Переадресация обращения с уведомлением заявителя





Рассмотрение документов








Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Подготовка и направление на подписание уведомления об отказе 








Направление заявителю мотивированного отказа, в том числе в форме электронного документа 





Направление письменного, в том числе в форме электронного документа, ответа заявителю 








