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Свердловская область

ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

постановление

__________ г.
      
                                    

                         № ________
г. Волчанск
Об утверждении административного регламента

предоставления  муниципальной  услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
В соответствии с Федеральным законом 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»,   Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Уставом Волчанского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»  (прилагается).

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Волчанского городского округа в сети Интернет.

3.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Волчанского городского округа по социальным вопросам  Бородулину И.В.
Исполняющий обязанности главы

администрации                                                                                   Е.М.Коробач




        
УТВЕРЖДЕН

Постановлением главы
Волчанского городского округа 

от        г.         № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 "ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ

(ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГО ДОКУМЕНТА, КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГОСЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ,

КАРТОЧКИ УЧЕТА СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, 

СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)"

1.  Общие положения
1.1 Цели разработки административного регламента

Административный регламент (далее – Административный регламент или Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Заявитель, в отношении которого исполняется
 муниципальная услуга
Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель) является физическое лицо, а также уполномоченные им лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3  Порядок информирования о муниципальной услуге

        Информация по всем вопросам, касающимся муниципальной услуги, предоставляется:

         в организационном отделе администрации Волчанского городского округа (далее организационный отдел):

       Адрес: 624940, Свердловская область, г.Волчанск, ул. Уральского Комсомола д.1 кабинет № 22

       График работы: понедельник-четверг с 8.00 ч. до 17.00., перерыв с 12.10 ч. до 13.00 ч., 

        пятница – с 8.00-16.00, перерыв с 12.10 ч. до 13.00 ч.,

        выходные - суббота, воскресенье.

       Телефон:8(34383) 5-21-43.
       Адрес электронной почты: http://orgotdel-volchansk@list.ru
       Адрес официального сайта: http://volchansk-adm.ru/
Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ может быть получена на официальном сайте ГБУ СО «МФЦ» в сети «Интернет» - www.mfc66.ru. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой, общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, на информационных стендах в МФЦ, центре телефонного обслуживания МФЦ, а также при личном обращении заявителя в МФЦ, на Интернет-сайте МФЦ.

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

· достоверность предоставляемой информации,

· четкость в изложении информации,

· полнота информирования,

· наглядность форм предоставляемой информации,

· удобство и доступность предоставляемой информации,

· оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1  Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: "Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)".

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Волчанского городского округа. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной данным Административным регламентом, осуществляется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна".

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является документ (единый жилищный документ, копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справки и иной документ) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

1) при обращении заявителя единый жилищный документ, копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные документы предоставляются в течение 5 рабочих дней со дня его регистрации;

2) при обращении заявителя выписка из домовой книги, справка с места жительства предоставляется в момент обращения заявителя.

2.5 Нормативно-правовое регулирование 

по предоставлению муниципальной услуги

Правовые основания для предоставления услуги:

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая от 30.11.1994 № 51-ФЗ ред. от 03.07.2016, часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ ред. от 23.05.2016, часть третья от 26.11.2001 № 146-ФЗ ред. от 03.07.2016, часть четвертая от 18.12.2006 № 230-ФЗ ред. от 03.07.2016);

3) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 06.07.2016);

4) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «О персональных данных» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2015);

5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 03.07.2016) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Указ Президента РФ от 06.03.1997 № 188 (ред. от 13.07.2015) «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

8) Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р (ред. от 28.12.2011) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

9) Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 № 729-р (ред. от 23.06.2014) «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

10) Постановление Правительства Свердловской области от 14.09.2011 № 1211-ПП (ред. от 24.02.2015) «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг» (вместе с «Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, полномочия по которым переданы органам местного самоуправления муниципальных образований в Свердловской области, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг»);

11) Устав Волчанского городского округа

12) Постановление  главы Волчанского городского округа №388 от 16.05.2017 г. «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставление которых организуется в филиале государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

13) Постановление главы Волчанского городского округа №786 от 26.12.2016г. «О внесении изменений в Постановление «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставление которых организуется в филиале государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Волчанского городского округа».

2.6 Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

Документы, необходимые для предоставления услуги:

- заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту 

- паспорт заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность, оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации);

- домовая книга;

- правоустанавливающий документ на недвижимость: договор купли продажи, договор мены, свидетельство о регистрации права собственности на жилое помещение, решение суда о признании права пользования жилым помещением, договор социального найма, ордер на жилое помещение (если заявитель не зарегистрирован по месту жительства, на которое запрашивает выдачу документа);

- свидетельство о смерти; 

Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7 Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов

Основания для отказа в приеме и рассмотрении документов отсутствуют.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является:

- предоставление документов, не соответствующих перечню документов, указанному в пункте 2.6 настоящего Регламента;

- заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления.

2.9 Условия платности (бесплатности) исполнения муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. При наличии очереди данное время продлевается на время, необходимое для выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги, помноженное на количество человек в очереди.  
2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления обращения (заявления).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- подготовка информации;

- выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или отказ в их выдаче.

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к Административному регламенту.

3.2 Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в организационном отделе или МФЦ:

1) Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в организационный отдел или  МФЦ запрос о предоставлении услуги и необходимые документы, установленные п. 2.6 данного Административного регламента.

Специалист организационного отдела или МФЦ  осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. При необходимости делает копии документов, подлинники возвращает заявителю;

- принимает заявление (приложение №1 к Регламенту)

-  регистрирует заявление в Журнале регистрации обращений граждан (приложение № 2 к Регламенту).

        Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

2) Основанием для подготовки информации является регистрация специалистом заявления и документов заявителя.

В случае соответствия представленных документов требованиям пункта 2.6 настоящего Регламента, специалист осуществляет подготовку документа, запрашиваемого заявителем (единый жилищный документ, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные документы):

- запрашивает в организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с соглашениями об информационном обмене необходимые документы и сведения о заявителе, в том числе: копию финансово-лицевого счета нанимателя жилого помещения, справку об отсутствии задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг  и иные документы. Срок предоставления сведений организациями и должностными лицами составляет не более 3 рабочих дней;

- формирует запрашиваемый документ в электронном виде.

При отсутствии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к Регламенту).

3) Выдача документов осуществляется следующим образом:

- единый жилищный документ, карточки учета собственников помещения, копия финансово-лицевого счета,  предоставляются в течение 5 рабочих дней с момента обращения;

- при обращении заявителя выписка из домовой книги, справка с места жительства, справка о составе семьи, справка о печном отоплении,  предоставляются в момент обращения заявителя. На основании домовой книги специалист организационного отдела или МФЦ выдает заявителю справку (приложения № 5 - №7 к Регламенту), заверенную печатью учреждения, подписью специалиста.

Результат предоставления услуги в виде документа (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) выдается лично заявителю.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается лично заявителю.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица  несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.Персональная ответственность закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия исполнителя услуги в 30-дневный срок со дня предоставления муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении.

5.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц

5.2.1 Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.2.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа 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) отказа 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) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц

5.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы в администрации Волчанского городского округа.

5.2. Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов Администрации Волчанского городского округа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены главе Волчанского городского округа.

5.4 Порядок подачи и рассмотрения обращений (жалобы)

5.4.1 Досудебный порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц исполнителя услуги предусматривает подачу жалобы (претензии) заявителем в администрацию Волчанского городского округа. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята в ходе личного приема заявителя. Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем).

5.4.2  В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

2) по электронной почте на электронный адрес Волчанского городского округа volchansk@list.ru 

3) передать лично в администрацию Волчанского городского  в приемную главы Волчанского городского округа.

5.5 Требования к содержанию обращения (жалобы)

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)
5.6.1. Администрация Волчанского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.2. Администрация Волчанского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

5.7 Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8 Срок рассмотрения обращения (жалобы)

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 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.9 Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.9.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.10 Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.10.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.10.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Волчанского городского округа. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.10.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, муниципальным служащим, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.11 Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.
5.11.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации городского округа Карпинск, муниципальных служащих в судебном порядке (в городской суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ).

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации Волчанского городского округа в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов

(единого жилищного документа,

копии финансово-лицевого счета,

выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок

и иных документов)"

Руководителю _________________________

______________________________________

от ___________________________________

                                                         (Ф.И.О. полностью)

проживающего(ей) _____________________

______________________________________

                                                                                         (адрес регистрации, адрес проживания)

                                                                                                 Адрес электронной почты _____________
Контактный телефон ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне __________________________________________________

___________________________________________________________________________

для предоставления в ______________________________________________________

за период _________________________________________________________________

Прилагаемые документы:

1) ____________________________________________________;

2) ____________________________________________________;

3) ____________________________________________________;

4) ____________________________________________________.

Дата _____________         Подпись заявителя ______________________________

Приложение № 2

Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов

(единого жилищного документа,

копии финансово-лицевого счета,

выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок

и иных документов)"
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ

                                                                                                          Начат _______________________

Окончен _____________________

	Регистрационный номер
	Дата принятия заявления и документов
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес заявителя
	Дата рассмотрения заявления
	Результат рассмотрения заявления
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов

(единого жилищного документа,

копии финансово-лицевого счета,

выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок

и иных документов)"

    На фирменном бланке

    Организации

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

N _____ от _________

Уважаемая(ый) _________________________________________________________

Уведомляем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги ____________

___________________________________________________________________________

Причины отказа: ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Руководитель Организации             ________________ (расшифровка подписи)

(подпись)

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов

(единого жилищного документа,

копии финансово-лицевого счета,

выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок

и иных документов)"
СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ

(ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГО ДОКУМЕНТА, КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО

СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, КАРТОЧКИ УЧЕТА

СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)"

                      ┌─────────────┐

                      │    Прием    │

                      │  заявления  │

                      └──────┬──────┘

                             \/

                      ┌─────────────┐

                      │ Подготовка  │

                      │ информации  │

                      └──────┬──────┘

                             \/

         ┌──────────────────────────────────────┐

         │                                      │

         \/                                     \/

┌──────────────────┐                   ┌──────────────────┐

│   Уведомление    │                   │ Документ (единый │

│    об отказе     │                   │жилищный документ,│

│ в предоставлении │                   │      копия       │

│      услуги      │                   │финансово-лицевого│

└────────┬─────────┘                   │  счета, выписка  │

         │                             │из домовой книги, │

         │                             │  карточки учета  │

         │                             │   собственника   │

         │                             │жилого помещения, │

         │                             │  справки и иные  │

         │                             │    документ)     │

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

         \/                                     \/

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

                             │

                             \/

                      ┌─────────────┐

                      │   Выдача    │

                      │ документов, │

                      │ уведомления │

                      └─────────────┘

Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов

(единого жилищного документа,

копии финансово-лицевого счета,

выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок

и иных документов)"
    На фирменном бланке

    Организации

_____________ г.                                                        СПРАВКА № _____
дана в том, что по адресу: Свердловская область, г. Волчанск, ул. ___________,

д. __________

на общей площади: _______ кв. м зарегистрировано _______ чел.

	Ном. п/п
	Степень родства
	Фамилия, Имя, Отчество
	Год рождения
	Дата регистрации
	Дата оконч. регистрации

	1
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


Справка выдана на основании домовой книги для предоставления по месту требования.

Должность                                                       подпись           расшифро
Приложение № 6
к Административному регламенту

предоставления муниципальной                 услуги
"Выдача документов

(единого жилищного документа,

копии финансово-лицевого счета,

выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок

и иных документов)"
На фирменном бланке

Организации

СПРАВКА

Дана  в том, что ______________________, _____________________  года рождения действительно был(а) зарегистрирован(а)  в городе Волчанске, по улице ________________, дом  №___ с __________ года по день смерти _________________ года. 

Справка выдана для предъявления по месту требования на основании домовой книги и свидетельства о смерти  от _________ года №______________

Должность                                                       подпись           расшифровка

М.П.
Приложение № 7
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
"Выдача документов

(единого жилищного документа,

копии финансово-лицевого счета,

выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок

и иных документов)"
На фирменном бланке

Организации

СПРАВКА

Настоящая  справка  дана  _______________________, ____________ года рождения, зарегистрированному(ой)  по адресу: ______________, ____________,  д.___ кв. ___с ________ года и по настоящее время  в том, что по адресу: город  Волчанск, ул. ____________,  д.____  зарегистрированных граждан нет.

Справка выдана для предъявления по месту требования на основании домовой книги.

Должность                                                       подпись           расшифровка

М.П.

