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ГЛАВА  НИЖНЕСЕРГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.11.2015г. № 403
г. Нижние Серги 

	Об утверждении в новой редакции 
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) 
на территории Нижнесергинского городского поселения"



	В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом №210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Губернатора Свердловской области от 27.07.2012 г. № 584-УГ  «О реализации Указов Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года», Уставом Нижнесергинского городского поселения, в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции для получателей муниципальной услуги,


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) на территории Нижнесергинского городского поселения" в новой редакции (прилагается).
2. Считать утратившим силу Постановление главы Нижнесергинского городского поселения от 05. 09.2013г. №274 «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) на территории Нижнесергинского городского поселения".

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее поставновление.
4. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.
И.о.главы Нижнесергинского
городского поселения                                                                          Ю.В.Никишин
	
	Утвержден 

постановлением 
главы Нижнесергинского 
городского поселения
от 09.11.2015г.    № 403


	
	


 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 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 ТЕРРИТОРИИ
НИЖНЕСЕРГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помекщения, справок и иных документов» (далее - регламент) разработан в целях повышения результативности и качества предоставляемой услуги, создания надлежащих условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга "Выдача справки-выписки из домовой книги"), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выдаче справки-выписки из домовой книги.

Домовая книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном доме, помещении.

Сведения в Домовую книгу заносятся соответствующими уполномоченными органами.

Выписка из домовой книги - документ, в котором отражены сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном доме, помещении.

КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по обращениям физических и юридических лиц. От имени физических лиц получателем муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.3. Административные процедуры по муниципальной услуге осуществляет Администрация Нижнесергинского городского поселения, государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г.Нижние Серги.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации Нижнесергинского городского поселения, отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги  можно получить по месту нахождения Администрации Нижнесергинского городского поселения:

	Администрация


	адрес
	телефон (34398)

	Нижнесергинского
городского поселения
	623090, г.Нижние Серги, ул.Ленина, д.4
	28-0-11
28-0-15


Режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов;  
Пятница –с 8.00 до 16.00
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

Выходные дни - суббота, воскресенье.
- Отдел государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги (по адресу: 623090 г.Нижние Серги, ул. Ленина,37, тел. 2-11-61)

График работы с заявителями:

Пн., ср., чт., пт. : с 8-00 до 18-00, без перерыва

Вт.: с 8-00 до 20-00, без перерыва

Сб.: с 9.00 до 15.00, без перерыва

Выходные дни – воскресенье.

На официальном Интернет-сайте Администрации Нижнесергинского городского поселения - www.adminsergi.ru.

На официальном Интернет-сайте ГБУ СО «Многофункциональный центр» – www.mfc66.ru.

1.4. Порядок получения информации заявителями.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема Заявителей;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется главой, специалистом Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалистом отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Информационные материалы, образцы заявлений можно получить по месту нахождения Администрации Нижнесергинского городского поселения, отдела  государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

1.5. Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации.

На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

- график приема заинтересованных лиц;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- адрес интернет-сайта;

- номера кабинета, где осуществляется прием и информирование Заявителей.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача справки-выписки из домовой книги".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Нижнесергинского городского поселения, отделом государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги. 

РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги "Выдача справки-выписки из домовой книги" является:

1) получение справки-выписки из домовой книги:

получение справок о составе семьи;

получение выписки из домовой книги о зарегистрированных (незарегистрированных) по данному адресу гражданах;

получение выписки из домовой книги о регистрации гражданина по данному адресу;

получение справки для оформления социальных компенсаций (пособий) и выплат;

получение выписки из домовой книги для оформления или подтверждения гражданства Российской Федерации;

получение выписки из домовой книги для оформления паспорта гражданина Российской Федерации;

получение справки о совместном проживании с умершим/о регистрации на день смерти;

получение справки о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем);

получение справки об иждивении;

получение справки о месте фактического проживания.

2) отказ в выдаче справки-выписки из домовой книги с мотивированным изложением причин отказа.

ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Гражданским кодексом Российской Федерации; Законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных"; Уставом Нижнесергинского городского поселения.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ

В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ

ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.5. Для получения справки о составе семьи, выписки из домовой книги о зарегистрированных (незарегистрированных) по данному адресу гражданах, выписки из домовой книги о регистрации гражданина по данному адресу, справки для оформления социальных компенсаций (пособий) и выплат, выписки из домовой книги для оформления или подтверждения гражданства Российской Федерации, выписки из домовой книги для оформления паспорта гражданина Российской Федерации заявитель должен представить: паспорт, домовую книгу (на частное владение), свидетельство о временной регистрации (при наличии); документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о браке, свидетельство о рождении);

для получения справки о совместной регистрации с умершим о регистрации на день смерти заявитель должен представить: паспорт, свидетельство о смерти, домовую книгу (на частное владение), свидетельство о временной регистрации (при наличии); документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о браке, свидетельство о рождении).
 ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ 

ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.6. Все обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления справки-выписки из домовой книги подлежат обязательному рассмотрению.

ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ

ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.7. Муниципальная услуга приостанавливается:

1) до предоставления заявителем полного пакета документов согласно пункту 2.5. настоящего регламента, без которых справка-выписка из домовой книги не может быть выдана;

2) при представлении заявителем документов, которые содержат подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание.

ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ 

ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ПРИ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.8. Пошлина или иная плата, взимаемая за предоставление муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области не установлена. Выдача справки-выписки из домовой книги осуществляется бесплатно.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ 

ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К МЕСТУ ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЕЙ. 

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, информирования, приема заявителей;

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

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

- график приема заинтересованных лиц;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, 

- адрес Интернет сайта;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей. 

места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц.

Места ожидания оборудуются столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

Места ожидания в очереди на предоставление информации обеспечиваются стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.10. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

3) полнота и качество ответа на обращение.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалистами отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги  при предоставлении муниципальной услуги - не более двух. 

Параметрами полноты и качества ответа на устное обращение являются:

ответы на все поставленные в устном обращении вопросы;

четкость, логичность и простота изложения;

ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР) ПРИ ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

консультирование заявителя - получателя услуги по вопросам, связанным с получением муниципальной услуги (в случае необходимости);

прием от заявителя документов;

анализ документов заявителя и принятие решения о возможности (невозможности) выдачи справки-выписки из домовой книги и сообщение результата заявителю с консультацией возможных способов исправления ситуации при принятии отрицательного решения;

выдача справки-выписки из домовой книги;

регистрация справки в  журнале.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему Регламенту.

КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ - ПОЛУЧАТЕЛЯ УСЛУГИ

ПО ВОПРОСАМ, СВЯЗАННЫМ С ПОЛУЧЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ (В СЛУЧАЕ НЕОБХОДИМОСТИ)
3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина к должностным лицам  Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалистам отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги  в целях получения необходимой информации о получении муниципальной услуги.

Консультации предоставляются по следующим вопросам: о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о времени приема специалистов, об адресах и номерах телефонов, о времени выдачи документов, о порядке обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

При ответе на устное обращение гражданина специалист должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции по поставленным вопросам.
ПРИЕМ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ДОКУМЕНТОВ
3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя и предоставление им документов, необходимых для выдачи справки - выписки из домовой книги.
Прием заявителей осуществляется в здании Администрации Нижнесергинского городского поселения, в здании отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением услуги и при получении результата предоставления услуги составляет не более 15 минут. 
Обращение может поступить следующими способами:

лично от физического или юридического лица, от уполномоченных лиц при наличии доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней.

АНАЛИЗ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ, ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ВОЗМОЖНОСТИ (НЕВОЗМОЖНОСТИ) ВЫДАЧИ СПРАВКИ-ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ И СООБЩЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ЗАЯВИТЕЛЮ С КОНСУЛЬТАЦИЕЙ ВОЗМОЖНЫХ СПОСОБОВ ИСПРАВЛЕНИЯ СИТУАЦИИ ПРИ ОТРИЦАТЕЛЬНОМ РЕШЕНИИ

3.4. Основанием для начала административной процедуры является принятие на рассмотрение представленных документов заявителем на предмет определения законности выдачи запрашиваемого документа:

предоставления полного пакета документов, предусмотренных настоящим регламентом;

отсутствия в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание;

специалистом Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалистом отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги уточняется фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя и иные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.5. В случае выявления хотя бы одного несоответствия подпунктам пункта 18 настоящего Регламента предоставление муниципальной услуги приостанавливается до исключения выявленных несоответствий.

Специалисты Администрации Нижнесергинского городского поселения, отедла государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги сообщают заявителю причину приостановления муниципальной услуги и предоставляют исчерпывающую консультацию о возможных способах решения вопроса.

ВЫДАЧА СПРАВКИ-ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ
3.6. Основанием для начала административной процедуры является принятие положительного решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

3.7. Оформление необходимого вида справки-выписки из домовой книги выполняется специалистом Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалистом отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги в момент обращения физического (юридического) лица, от уполномоченных лиц при наличии доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, при личном присутствии обратившегося.

3.8. Форма бланка справки-выписки из домовой книги, подписывается специалистом Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалистом или руководителем  отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги  и заверяется печатью администрации Нижнесергинского городского поселения, отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги
РЕГИСТРАЦИЯ СПРАВКИ-ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ

КНИГИ В ЖУРНАЛЕ
3.9. Основанием для начала административной процедуры является оформление справки-выписки из домовой книги и сохранение данных о выдаче документа справки-выписки из домовой книги.

3.10. Справка регистрируется в журнале, где указываются дата выдачи документа, регистрационный номер, Ф.И.О. получателя, адрес места жительства гражданина, наименование учреждения, куда выдана справка-выписка.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителем отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалистами отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Нижнесергинского городского поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалистов отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги.
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Нижнесергинского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги. 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование  в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

5.2. Предмет жалобы.

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

5.2.2. 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, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и Нижнесергинского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;

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 Свердловской области и Нижнесергинского городского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и Нижнесергинского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;

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

5.3. Глава  Нижнесергинского городского поселения и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов Администрации Нижнесергинского городского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены Главе Нижнесергинского городского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается Главе Нижнесергинского городского поселения заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Нижнесергинского городского поселения в сети Интернет (http://adminsergi.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области (http://gosuslugi.ru), либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приме заявителя. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предоставляет 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 (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании, либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4. Жалобу в письменной форме можно направить (заполняется самостоятельно):

1) на полный почтовый адрес Администрации Нижнесергинского городского поселения: 623090, Свердловская область, Нижнесергинский район, г.Нижние Серги, ул. Ленина, д. 4;

2) по электронной почте на электронный адрес Администрации Нижнесергинского городского поселения: nserggp@mail.ru , n-sergi.gp@mail.ru. В этом случае документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется; 

3) передать лично в Администрацию Нижнесергинского городского поселения в кабинет № 1 (прием документов осуществляется в понедельник-четверг с 8.00 – до 17.00, пятница с 8.00 – до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность. 

5.4.5. Жалоба, поступившая в письменной форме в Администрацию Нижнесергинского городского поселения, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Нижнесергинского городского поселения, предоставляющих муниципальную услугу (далее - Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.4.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации Нижнесергинского городского поселения, должностного лица Администрации Нижнесергинского городского поселения, 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) должностного лица Администрации Нижнесергинского городского поселения либо муниципального служащего;

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

5.4.7. Записываться на личный прием к Главе Нижнесергинского городского поселения можно по телефону (34398) 2-80-11.
Информация о личном приеме руководителями и должностными лицами Администрации Нижнесергинского городского поселения размещена на официальном Интернет-сайте Нижнесергинского городского поселения (http://adminsergi.ru )

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая Главе Нижнесергинского городского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.2. В случае обжалования отказа должностного лица Администрации Нижнесергинского городского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

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

1) удовлетворение жалобы, 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.

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

5.6.2. 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.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.     

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

5.7.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1)  наименование - Администрация Нижнесергинского городского поселения, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 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.

5.7.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Нижнесергинского городского поселения. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.7.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента    (в соответствии с п.п. 4.5. данного регламента). 

5.7.5. 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.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Нижнесергинского городского поселения в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532).

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации Нижнесергинского городского поселения 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 и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получить информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах Администрации Нижнесергинского городского поселения.

5.10.2. Администрация Нижнесергинского городского поселения обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Нижнесергинского городского поселения и их должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Нижнесергинского городского поселения, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

Раздел 6. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Административным регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

6.2. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги.
Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги
- муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги,
- между отделом государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги и Администрацией Нижнесергинского городского поселения заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в отдел государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между отделом  государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги и Администрацией Нижнесергинского городского поселения соглашения о взаимодействии.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги по месту его нахождения в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии,  заключенного между отделом  государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в г.Нижние Серги и Администрацией Нижнесергинского городского поселения
Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению

муниципальной услуги

"Выдача справки-выписки

из домовой книги"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ВЫДАЧА СПРАВКИ-ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ"

	№
п/п
	Административное   
действие (процедура)
	Ответственные   
  за выполнение   
административного      действия
	Результат    
административного
    действия

	 1 
	          2          
	        3         
	        4        

	 1.
	Консультирование  заявителя -  получателя услуги  по вопросам, связанным с получением муниципальной услуги (в случае      
необходимости)       
	Специалист Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалист отдела ГБУ СО «МФЦ» в г.Нижние Серги
	получение информации       
заявителем       
о предоставлении 
муниципальной    
услуги     

	 2.
	Прием от заявителя документов           
	Специалист Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалист отдела ГБУ СО «МФЦ» в г.Нижние Серги
	наличие          
документов       

	 3.
	Анализ документов заявителя и принятие решения о возможности (невозможности) выдачи справки-выписки из домовой книги, сообщение результата заявителю с консультацией возможных способов исправления ситуации при принятии отрицательного решения              
	Специалист Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалист отдела ГБУ СО «МФЦ» в г.Нижние Серги
	принятое решение о возможности выдачи  справки-выписки из домовой книги; приостановление муниципальной услуги до исключения выявленных  есоответствий   

	 4.
	Выдача справки-выписки      
из домовой книги     
	Специалист Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалист отдела ГБУ СО «МФЦ» в г.Нижние Серги
	выданная         
справка-выписка  
из домовой книги 

	 5.
	Регистрация справки-выписки      
из домовой книги в журнале
	Специалист Администрации Нижнесергинского городского поселения, специалист отдела ГБУ СО «МФЦ» в г.Нижние Серги
	сохраненные      
данные           


