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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________

	30.04.2015
	
	
	№ 553-па


Об утверждении административного регламента 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)»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации деятельности органов местного самоуправления по исполнению возложенных на них полномочий:

1. Утвердить 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)» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Архивному отделу и отделу по сельскому хозяйству администрации города при оказании муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» руководствоваться настоящим административным регламентом.

3. Постановление от 23.08.2012г. №971-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг»» считать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Медногорский рабочий» и подлежит размещению на официальном сайте администрации города Медногорска в сети Интернет.
Глава администрации                                                                      А.В. Дручинин

	
	Приложение 

к постановлению 
администрации города

от 30.04.2015 № 553-па.


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)»
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Приложение № 2 Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя на ЕПГУ и при использовании УЭК

Приложение № 3 - № 4 Формы заявлений об оказании муниципальной услуги
Приложение № 5 - № 18 Формы документов, являющихся результатом оказанной услуги

Список определений и сокращений, используемых 
в настоящем административном регламенте.
Муниципальная услуга (услуга) – муниципальная услуга «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».

Административный регламент (регламент) – настоящий 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)».
Администрация – муниципальное учреждение администрация муниципального образования город Медногорск.

Сайт администрации – официальный сайт муниципального учреждения Администрация муниципального образования город Медногорск, находящийся по адресу mednogorsk.org.ru.
Архивный отдел – структурное подразделение муниципального учреждения Администрация муниципального образования город Медногорск: архивный отдел.

Отдел по сельскому хозяйству – структурное подразделение муниципального учреждения администрация муниципального образования город Медногорск: отдел по сельскому хозяйству.

Отделы – структурные подразделения муниципального учреждения администрация муниципального образования город Медногорск: архивный отдел и отдел по сельскому хозяйству.

МАУ «МФЦ» - Муниципальное автономное учреждение муниципального образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
ЕПГУ - единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru.

РПГУ - региональный портал государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.

ЕСИА - единая система идентификации и аутентификации.
ЭЦП – электронная цифровая подпись.

УЭК – универсальная электронная карта.
СНИЛС - страховой номер индивидуального лицевого счета.

Органы и организации – федеральные органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, а также иные органы в случаях, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и актами Правительства Российской Федерации.
Заявитель – физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), удовлетворяющие требованиям к кругу заявителей, установленным в настоящем административном регламенте, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию или в МАУ «МФЦ» с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной формах.
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения действий (административных процедур) в электронной форме, формы контроля за исполнением настоящего регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также её должностных лиц.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги в части выдачи документа, являющегося выпиской из похозяйственной книги, признаются любые обратившиеся за муниципальной услугой члены хозяйства, находящегося на территории муниципального образования город Медногорск. Заявителям на получение муниципальной услуги в части выдачи документа, являющегося выпиской из домовой книги жилого помещения, признаются любые обратившиеся за муниципальной услугой владельцы жилых помещений и граждане, зарегистрированные либо бывшие ранее зарегистрированными в этих жилых помещениях, находящихся на территории муниципального образования город Медногорск, при наличии у них домовых книг на указанные жилые помещения.
1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить у должностных лиц администрации, уполномоченных на предоставление информации об услуге, и МАУ «МФЦ», на ЕПГУ, на сайте администрации, на информационных стендах администрации и МАУ «МФЦ».

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- четкость в изложении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- полнота информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

-наглядность форм предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информация предоставляется:

1.3.4.1. Архивным отделом:
- по адресу: 462280 Оренбургская область, г.Медногорск, ул. Гагарина, 12;

- по телефону: 8(35379) 3-62-48;

- по электронной почте: son@mednogorsk56.ru и mo@mail.orb.ru;

- на сайте администрации;

- на ЕПГУ и РПГУ.

График работы отдела:
понедельник - четверг – с 830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1630 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

График приема посетителей архивного отдела:

вторник, четверг – с 830 час. до 1730 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.

1.3.4.2. Отделом по сельскому хозяйству:

- по адресу: 462274 Оренбургская область, г.Медногорск, ул. Советская, д. 37, каб.103;

- по телефону: 8(35379) 3-27-76, по факсам: 8(35379) 3-27-76;

- по электронной почте: osh-mo@mail.orb.ru;

- на сайте администрации;

- на ЕПГУ и РПГУ.

График работы отдела:
понедельник - четверг – с 830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1630 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

График приема посетителей отдела по сельскому хозяйству:

понедельник - четверг – с 830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1630 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

1.3.4.3. МАУ «МФЦ» (на основании заключенного соглашения о взаимодействии):
- по адресу: 462274 Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Советская, д.14;

- по телефону: (35379) 3-16-73;

- по электронной почте: mau_mfc@mednogorsk56.ru;

График работы центра:

понедельник - четверг – с 830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1630 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

1.3.5. Предоставление информации по вопросам оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется следующей организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги:
Отдел УФМС России по Оренбургской области в г.Медногорск:
- по адресу: 462270 Оренбургская область, г.Медногорск, ул.2-я Школьная, д.6а;

- по телефону: (35379) 3-08-87;

- на сайте УФМС России по Оренбургской области: ufmsoren.ru.

График приема граждан отделом УФМС России по Оренбургской области в г.Медногорск:

понедельник – с 900 час. до 1800 час., перерыв с 1300 час. до 1400 час.;

вторник - с 1100 час. до 2000 час., перерыв с 1400 час. до 1500 час.;

среда - с 900 час. до 1300 час.;

четверг - с 1500 час. до 2000 час.;

пятница - с 900 час. до 1800 час., перерыв с 1300 час. до 1400 час.;

суббота (первая и третья) – с 800 час. до 1300 час.
1.3.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

- о правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) - п. 2.5.;

- о графике (режиме приема посетителей) отделов - пп. 1.3.4.1., 1.3.4.2. и МАУ «МФЦ» - п. 1.3.4.3.;

- о категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним 
п. 1.2.;

- о порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги – раздел 2;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги – п. 2.6.;
- об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – п. 2.7.;

- об основаниях приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги – п. 2.8.
1.3.7. Время информирования при личном обращении заявителя и при ответах на телефонные звонки составляет не более 15 минут.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и личные обращения начальник или специалисты отделов, специалисты МАУ «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего звонок.

При невозможности специалистов отделов или МАУ «МФЦ», принявших звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится на другое должностное лицо или заявителю сообщается телефонный номер, по которому предоставляется необходимая информация.

1.3.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах в местах нахождения отделов и МАУ «МФЦ».

1.3.10. На информационных стендах отделов и на сайте администрации размещается следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- категории заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга;

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

- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- текст регламента (полная версия на сайте администрации);

- образцы заполнения заявления для предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, режим работы, часы приема, контактные телефоны (телефоны для справок), адреса электронной почты отделов и МАУ «МФЦ»;

- адрес сайта администрации;

- основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.11. Для получения информации о месте нахождения отделов и МАУ «МФЦ», графике работы, контактных телефонах, порядке предоставления муниципальной услуги, процедуре ее предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться лично или по телефону к должностным лицам отделов, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в письменной форме: на почтовые адреса, на адреса электронной почты или посредством обращения на ЕПГУ (РПГУ). 

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

1.3.13. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

1.3.14. Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отделы осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также (по желанию заявителя) электронной почтой.

1.3.15. При письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 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

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация города Медногорска в лице уполномоченных структурных подразделений:

- архивного отдела в части выдачи документов, являющихся выписками из домовых книг,
- отдела по сельскому хозяйству в части выдачи документов, являющихся выписками из похозяйственных книг.
2.2.2. Прием, обработка и выдача необходимых документов осуществляется, в том числе и МАУ «МФЦ».

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с отделом УФМС России по Оренбургской области в г.Медногорск.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1. Документы, являющиеся выписками из домовой (поквартирной) книги:
- Выписка из домовой книги (Приложение № 5);

- Справка о составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя) (Приложение № 6);
- Справка о совместном проживании на день смерти (Приложение 
№ 7);

- Справка о том, что по адресу никто не зарегистрирован (Приложение № 8);

- Справка с предыдущего места жительства (Приложение № 9);
- Справка по месту жительства умершего (Приложение № 10);
2.3.2. Документы, являющиеся выписками из похозяйственной книги:
- Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (Приложение № 11);
- Выписка из похозяйственной книги (Приложение № 12);

- Справка о составе семьи (Приложение № 13);

- Справка о наличии личного подсобного хозяйства (Приложение 
№ 14);

- Справка для оформления наследства (Приложение № 15);
- Справка с предыдущего места жительства (Приложение № 16);
- Справка о владельце хозяйства (Приложение № 17).
2.3.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 18).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Прохождение всех административных процедур, необходимых для получения результата муниципальной услуги, осуществляется в течение тридцати дней с момента регистрации заявления.
2.4.2. В случае если заявитель обратился непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной форме, прохождение всех административных процедур, необходимых для получения результата муниципальной услуги, осуществляется в течении двух рабочих дней с момента обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 07.07.2003г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- Приказом ФМС России от 11.09.2012г. № 288 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования город Медногорск Оренбургской области;

- Иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в органы, предоставляющие муниципальную услугу. При подаче заявления на бумажном носителе в заявлении в обязательном порядке:

- указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное заявление, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место регистрации заявителя, и, в случае, если заявление подается представителем заявителя, указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), представителя заявителя и реквизиты документа, на основании которого представитель уполномочен представлять интересы заявителя;

- указывается перечень необходимых сведений, содержащихся в выдаваемом документе или наименование выписки или справки (с указанием адреса личного подсобного хозяйства или жилого помещения);
- указывается перечень приложенных к заявлению документов;

- ставится личная подпись заявителя (законного представителя) и дата подачи заявления.
При необходимости в заявлении указывается цель получения документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги.
Заявление на бумажном носителе может быть подано по форме согласно:
- Приложению № 3 к настоящему административному регламенту при необходимости получения документа, являющегося выпиской из домовой (поквартирной) книги;

- Приложению № 4 к настоящему административному регламенту при необходимости получения документа, являющегося выпиской из похозяйственной книги.
При личном приеме заявитель может обратиться к должностным лицам отделов, ответственным за оказание муниципальной услуги, с устным заявлением об оказании муниципальной услуги. В этом случае заявитель сообщает должностным лицам отделов, ответственным за оказание муниципальной услуги следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место регистрации заявителя, и, в случае, если заявление подается представителем заявителя, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место регистрации представителя и реквизиты документа, на основании которого представитель уполномочен представлять интересы заявителя;

- перечень необходимых сведений, содержащихся в выдаваемом документе или наименование выписки или справки (с указанием адреса личного подсобного хозяйства или жилого помещения) и, при необходимости, цель получения документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги.
2.6.2. При подаче заявления для получения документа, являющегося выпиской из домовой (поквартирной) книги заявитель представляет домовую (поквартирную) книгу.
2.6.3. Заявитель вправе представить документы, указанные в подпунктах 2.6.1. – 2.6.2. настоящего регламента, следующими способами:

- посредством личного обращения;

- по почте;

- с помощью курьера;

- в электронном виде.

2.6.4. Предоставление муниципальной услуги в части выдачи документов «О составе семьи», «О наличии личного подсобного хозяйства» или «Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок», являющихся выписками из похозяйственной книги, может быть осуществлено через ЕПГУ (РПГУ). В этом случае для подачи заявления в электронной форме применяется специально разработанная форма на ЕПГУ. Идентификация заявителя на ЕПГУ производится, в том числе, с использованием ЭЦП или УЭК, которую заявитель получает самостоятельно:

1) заполнение электронной формы осуществляется автоматически на основании данных, указанных при регистрации на ЕПГУ ( РПГУ);

2) представление дополнительных документов не требуется.
2.6.5. За представление недостоверных или неполных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6.6. Заявление в виде бумажного документа заполняется от руки или с использованием электронных печатающих устройств.
2.6.7. Заявление в виде бумажного документа должно быть удостоверено подписью заявителя или подписью его представителя. При этом подлинность такой подписи должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке, за исключением случаев, если заявление и необходимые документы представляются в отделы заявителем или его представителем лично. В этих случаях, а также в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя) непосредственно в отделы с устным заявлением об оказании муниципальной услуги, для проверки сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, должен быть предъявлен документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление и необходимые документы представляются данным заявителем), или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и необходимые документы представляются данным представителем) и нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающую полномочия представителя.
2.6.8. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги через МАУ «МФЦ» заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.9. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом. 

2.6.10. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством к таким документам. 

2.6.11. Документ, являющийся выпиской из похозяйственной книги выдается члену хозяйства (законному представителю) по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.

2.6.12. Документ, являющийся выпиской из домовой (поквартирной) книги жилого помещения выдается владельцам жилых помещений и гражданам, зарегистрированным либо бывшим ранее зарегистрированными в этом жилом помещении (законным представителям) по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- заявитель обратился в орган (организацию), в чью компетенцию не входит предоставление (прием документов) муниципальной услуги;
- в письменном или поданном в электронном виде заявлении отсутствует информация (часть информации), указанной в п.2.6.1.;
- текст заявления или иных представленных документов не поддается прочтению;
- заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем заявителя);

- лицо, представившее заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность и надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий полномочия при представлении интересов заявителя третьим лицом (законным представителем);

- заявителем не представлены документы (часть документов), являющиеся необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- заявителем (законным представителем) при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не предъявлен документ, удостоверяющий личность, согласно пп. 2.6.11. и 2.6.12. регламента;

- заявитель (законный представитель) не явился в установленный срок (п.3.3.6. регламента) за документом, являющимся результатом оказания муниципальной услуги.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- заявитель не входит в круг заявителей, указанный в п.1.2. административного регламента;

- отсутствие необходимой информации для формирования документа, необходимого Заявителю, в том числе во всех имеющихся формах и программных средствах;
- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

2.8.3. Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускаются.

2.9. Плата за предоставление услуги

Предоставление услуги является бесплатным для заявителей.

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
2.12. Требования к местам предоставления услуги:
- по размерам и состоянию помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум и т.д.);

- в местах предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы доступные места общего пользования (санитарно-бытовые помещения);

- места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями;

- помещения должны быть оснащены оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцлерскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставления услуги;
- специальное оборудование, техника должны использоваться строго по назначению, содержаться в технически исправном состоянии;

- у входа в помещение для приема заявителей должны быть размещены информационные стенды с информацией о предоставлении услуги в соответствии с пунктом 1.3.10. настоящего регламента, а также информационные таблички с указанием: номеров кабинетов и наименований отделов. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности являются:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в том числе в электронной форме на сайте администрации и на ЕПГУ (РПГУ);

- возможность получения муниципальной услуги заявителем, как через отделы, так и через МАУ «МФЦ»;

- возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов через ЕПГУ (РПГУ);

- возможность получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе через ЕПГУ (РПГУ);

- возможности получения результата предоставления муниципальной услуги;

- обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных поданных в установленном порядке жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. Предоставление администрацией муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления и документов;
2) Рассмотрение представленных документов. Принятие решения о выдаче документа, за которым обратился Заявитель либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) Оформление и выдача документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги.

Данный перечень административных процедур является исчерпывающим.

Выполнение всех административных процедур (действий) осуществляется должностными лицами в соответствии с распределением должностных обязанностей.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется: подача заявления (запроса) через ЕПГУ (РПГУ), получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса, уведомление о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с разъяснением причин).

Административные процедуры осуществляются в последовательности, определенной блок-схемой предоставления муниципальной услуги (Приложение № 1 и Приложение № 2 к административному регламенту). 
3.1. Прием и регистрация заявления и документов

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя или его законного представителя в отделы, в МАУ «МФЦ», через ЕПГУ (РПГУ) с заявлением и прилагаемыми документами.
3.1.2. При приеме заявления и приложенных к нему документов должностные лица отделов, ответственные за прием документов, проверяют соответствие данных, указанных в заявлении и в приложенных к нему документах данным, указанным в документе, удостоверяющем личность и, при необходимости, в документе, подтверждающем полномочия представителя.

3.1.3. В ходе приема документов от заявителя сотрудник, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и прилагаемые необходимые документы на предмет:

- оформления заявления в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- наличия прилагаемых необходимых документов, указанных в заявлении.
3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры являются прием либо отказ в приеме документов. В случае наличия оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (п.2.7. настоящего административного регламента), заявителю (представителю заявителя) отказывается в приеме документов. В остальных случаях заявление и приложенные к нему документы принимаются и регистрируются.
3.1.5. В случае приема документов в МАУ «МФЦ» заявителю вручается расписка с отметкой о дате приема документов и присвоенном входящем номере, с указанием принятых и недостающих документов. Не позднее следующего рабочего дня после регистрации принятые документы направляются в администрацию.

3.1.6. В случае подачи заявления через ЕПГУ (РПГУ), основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение запроса единой автоматизированной информационной системы похозяйственного учета Оренбургской области (далее - ЕИАС ПУ). При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме средства электронной подписи должностными лицами не используются, т.к. заявитель получает только уведомление о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. Запрос в электронной форме приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Результатом выполнения административной процедуры является уведомление заявителя средствами ЕАИС ПУ о принятии запроса (изменение статуса заявление в личном кабинете ЕПГУ).
3.1.7. В любое время с момента приема документов заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
3.1.8. При личном приеме заявителя непосредственно в отделы с устным заявлением об оказании муниципальной услуги, либо при подаче заявления и прилагаемых документов непосредственно в отделы или в МАУ «МФЦ» выполнение административной процедуры осуществляется не более чем в течение 15 минут после подачи заявления и прилагаемых документов. В остальных случаях административная процедура осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в отделы заявления и прилагаемых документов.

3.2. Рассмотрение представленных документов. Принятие решения о выдаче документа, за которым обратился заявитель либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов. Должностным лицом отделов определяется право заявителя на предоставление муниципальной услуги.
3.2.2. При наличии зарегистрированного обращении заявителя средствами ЕИАС ПУ выполняются следующие действия:

1) проверка наличия информации о заявителе в реестрах ЕИАС ПУ;

2) в случае отсутствия информации о заявителе в реестрах ЕИАС ПУ, должностное лицо устанавливает личность заявителя, проверяет место регистрации заявителя:

- если место регистрации заявителя относится к подведомственной территории администрации, должностное лицо вносит информацию в ЕИАС ПУ из других форм и программных средств ведения похозяйственной книги;

- если место регистрации заявителя отлично от подведомственной территории администрации, муниципальная услуга может быть предоставлена только для справки о наличии личного подсобного хозяйства;

3) при недостаточности информации о заявителе в реестрах ЕИАС ПУ и невозможности внесения информации из других форм и программных средств ведения похозяйственной книги, должностное лицо назначает дату личного приема заявителя.

3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является принятое решение о выдаче документа, за которым обратился заявитель либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностные лица отделов, ответственные за оказание услуги,  принимают решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  и оформляют данное решение в соответствии с приложением № 18 к настоящему регламенту с обоснованием такого решения. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностные лица отделов, ответственные за оказание услуги, принимают решение о выдаче документа, за которым обратился заявитель, и осуществляют подготовку документа, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с приложениями № 5 - № 17.

3.2.5. При личном приеме заявителя с устным заявлением об оказании муниципальной услуги выполнение административной процедуры осуществляется не более чем в течение 15 минут, в остальных случаях – не позднее 
5 рабочих дней со дня поступления в отделы заявления и прилагаемых документов.
3.3. Оформление и выдача документов, являющихся результатом 
оказания муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о выдаче документа, за которым обратился заявитель либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. Должностные лица отделов в соответствии с исполняемыми полномочиями не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, передают документ, являющийся результатом оказания муниципальной услуги, на подпись главе администрации. Глава администрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения документа, подписывает его и передает должностным лицам отделов, ответственным за оказание муниципальной услуги. Указанные должностные лица не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения документа, регистрируют его.

3.3.3. Должностные лица не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации документа, уведомляют заявителя о решении о выдаче документа, за которым обратился заявитель, либо о решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин отказа и возвратом документов. Уведомление осуществляется: по почте, по телефону, средствами ЕАИС ПУ для заявлений, полученных через ЕПГУ (изменение статуса заявления на ЕПГУ).
3.3.4. По желанию заявителя при личном приеме уведомление о принятом решении может осуществляться в устной форме.
3.3.5. По желанию заявителя (законного представителя) должностные лица отделов направляют документы, являющиеся результатом оказания муниципальной услуги, и приложенные к заявлению документы в МАУ «МФЦ». Передача документов в МАУ «МФЦ» осуществляется не позднее одного рабочего дня после регистрации документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги. В случае передачи документов в МАУ «МФЦ», сотрудники МАУ «МФЦ» не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения документов, уведомляют заявителя (законного представителя) о решении о выдаче документа, за которым обратился заявитель, либо о решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин отказа.

3.3.6. Должностные лица отделов или МАУ «МФЦ», не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем направления уведомления, подготовленные документы, являющиеся результатом оказания муниципальной услуги, и приложенные к заявлению документы передают лично заявителю (законному представителю) при предъявлении документа, удостоверяющего личность и, при необходимости, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. В случае невозможности получения заявителем (представителем заявителя) документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги, в установленный срок, заявитель сообщает должностным лицам отделов или МАУ «МФЦ», направившим уведомление о новых сроках получения документов.
3.3.7. В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, оказание услуги приостанавливается на срок, необходимый для устранения причин, послуживших основаниями для приостановления.
3.3.8. Результат выполнения административной процедуры – выдача документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги.

3.2.9. При личном приеме заявителя с устным заявлением об оказании муниципальной услуги выполнение административной процедуры осуществляется не позднее двух рабочих дней, следующих за днем подачи заявления.
Раздел IV.Форма контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за выполнением служащими административных процедур осуществляется главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается главой администрации. 

Проверка может проводиться внепланово на основании жалоб заявителей. 

4.2. Служащий, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

4.3. Должностные лица отделов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность служащих, предоставляющих услугу, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. В случае выявления по результатам проверок нарушений осуществляется привлечение должностных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2. 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) требования  у заявителя документов, не предусмотренных федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

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 нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме:

5.3.1. в администрацию города по адресам, по электронной почте или контактным телефонам, указанным в п.1.3.4.1. и п.1.3.4.2.;

5.3.2. в МАУ «МФЦ» по адресу, по электронной почте, указанным в п.1.3.4.3.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя.

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

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», в электронном виде через официальный сайт администрации и электронный ящик администрации. При подаче жалобы в электронном виде 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.
5.5. Должностными лицами, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, являются начальники отделов в соответствии со своей компетенцией.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество 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 регистрации заявителя – индивидуального предпринимателя или юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.7. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба, поступившая в отделы, подлежит рассмотрению начальниками отделов в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отделов, должностного лица отделов 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.

В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию органа, предоставляющего муниципальную услугу, указанный орган в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы направляет ее в уполномоченный орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.8. 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 отделом 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в случае:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 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 законодательства в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 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.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу;

2) наименование должности, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

4) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5) основания для принятия решения по жалобе;

6) принятое по жалобе решение;

7) в случае признания жалобы обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, подписанный уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.10. 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. 

5.11. Принятое в соответствии с пунктом 5.8. административного регламента решение может быть обжаловано вышестоящему должностному лицу либо в судебном порядке.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, на ЕПГУ и РПГУ.

Приложение № 1 
к Административному
регламенту

Блок – 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)»











Приложение № 2 
к Административному
регламенту

Блок – 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)» при обращении заявителя на ЕПГУ и при использовании УЭК.

Приложение № 3
к Административному
регламенту

Главе администрации 

г.Медногорска

_______________________________

от _____________________________
_______________________________

зарегистрированного (ой) по адресу:

_______________________________

_______________________________

_______________________________

Заявление
Прошу предоставить документ __________________________________

__________________________________________________________, являющийся выпиской из домовой книги жилого помещения, находящегося по адресу: _____________________________________________________________
Документ необходим для ____________________________________________

__________________________________________________________________
К настоящему заявлению приложена домовая книга указанного жилого помещения.
Ф.И.О. представителя заявителя _____________________________________
действующий от имени заявителя на основании доверенности №__________ 
от «___» ____________20___г.
«___» _____________20___г.
__________________

(Подпись)
Приложение № 4
к Административному
регламенту

Главе администрации 

г.Медногорска

_______________________________

от _____________________________
_______________________________

зарегистрированного (ой) по адресу:

_______________________________

_______________________________

_______________________________

Заявление

Прошу предоставить документ __________________________________

__________________________________________________________, являющийся выпиской из похозяйственной книги личного подсобного хозяйства, находящегося по адресу: ____________________________________________

Документ необходим для ____________________________________________

__________________________________________________________________
Ф.И.О. представителя заявителя _____________________________________

действующий от имени заявителя на основании доверенности №__________ 
от «___» ____________20___г.

«___» _____________20___г.
__________________

(Подпись)

Приложение № 5
к Административному
регламенту
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Советская, д. 37, г. Медногорск, 462274

телефон: (8-35379) 3-26-86

факс: (8-35379) 3-23-71

e-mail: mo@mail.orb.ru
www.mednogorsk.org.ru
_____ ___________ ________г.




ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ
Жилого помещения ______________________ по улице __________________ д._____ кв. _____ 

Выдано владельцу дома _____________________________________________ 

__________________________________________________________________

	 № п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Отношение к
квартиросъемщику
	Отметка о
регистрации (число, месяц, год)
	Отметка о выписке (число, месяц, год)

	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	


 В выписке указаны сведения о всех проживающих и выбывших членах семьи, в т.ч. временно отсутствующих, но сохраняющих право на жилую площадь в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ
Глава администрации _____________________________________ / __________________
Приложение № 6
к Административному
регламенту

Справка о составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Советская, д. 37, г. Медногорск, 462274

телефон: (8-35379) 3-26-86

факс: (8-35379) 3-23-71

e-mail: mo@mail.orb.ru
www.mednogorsk.org.ru
_____ ____________ _________г.
	СПРАВКА

Дана в том, что __________________________________

________________________________________________

________________________________________________

родившийся(аяся)__________________действительно

зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: ________________________________________________

________________________________________________

________________________________________________

Вместе с ним (с ней) зарегистрированы:


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства
	Дата рождения
	Дата регистрации
	Вид регистр.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Основание выдачи: домовая книга.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава администрации _____________________________________ / __________________
Приложение № 7
к Административному
регламенту
Справка о совместном проживании на день смерти
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Советская, д. 37, г. Медногорск, 462274

телефон: (8-35379) 3-26-86

факс: (8-35379) 3-23-71

e-mail: mo@mail.orb.ru
www.mednogorsk.org.ru
_____ ___________ ________г.




СПРАВКА


Дана в том, что умерший (ая) ____________________________________
_______________________________________________________________
(Ф.И.О. умершего)

постоянно до дня смерти проживал(а) по адресу: г. Медногорск 


Совместно с умершим (ей) на день смерти проживал(а):

1. _______________________________________________________________

                                                 (родственные отношения, фамилия, имя, отчество, дата рождения)
2. ______________________________________________________________
3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________

5. ______________________________________________________________

и продолжает (ют) проживать по настоящее время в данном доме.


Справка дана для оформления наследственных прав.

Глава администрации _____________________________________ / __________________
Приложение № 8
к Административному
регламенту
Справка о том, что по адресу никто не зарегистрирован
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Советская, д. 37, г. Медногорск, 462274

телефон: (8-35379) 3-26-86

факс: (8-35379) 3-23-71

e-mail: mo@mail.orb.ru
www.mednogorsk.org.ru
_____ ____________ _________г.
	СПРАВКА
Выдана ________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________

родившийся(аяся)___________________действительно

зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу:

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________




В доме по адресу:___________________________________________________
__________________________________________________________________

Основание выдачи: домовая книга
Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава администрации _____________________________________ / __________________

Приложение № 9
к Административному
регламенту
Справка с предыдущего места жительства
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Советская, д. 37, г. Медногорск, 462274

телефон: (8-35379) 3-26-86

факс: (8-35379) 3-23-71

e-mail: mo@mail.orb.ru
www.mednogorsk.org.ru
_____ ____________ _________г.
	СПРАВКА
Выдана ________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________

родившийся(аяся)___________________, действительно

зарегистрирован (а) по адресу: ____________________

_______________________________________________

был (а) зарегистрирован(а) по адресу: ______________
______________________________________________

______________________________________________




Зарегистрирован (а) с _______________; Снят (а) с регистрационного учета_____________

Зарегистрирован (а) с _______________; Снят (а) с регистрационного учета_____________

Зарегистрирован (а) с _______________; Снят (а) с регистрационного учета_____________

Зарегистрирован (а) с _______________; Снят (а) с регистрационного учета_____________

Зарегистрирован (а) с _______________; Снят (а) с регистрационного учета_____________

Зарегистрирован (а) с _______________; Снят (а) с регистрационного учета_____________

Основание выдачи: домовая книга
Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава администрации _____________________________________ / __________________

Приложение № 10
к Административному
регламенту
Справка  по месту жительства умершего
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Советская, д. 37, г. Медногорск, 462274

телефон: (8-35379) 3-26-86

факс: (8-35379) 3-23-71

e-mail: mo@mail.orb.ru
www.mednogorsk.org.ru
_____ ____________ _________г.
	СПРАВКА
Выдана ________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________

о том, что ______________________________________

                                                    (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________

постоянно проживал (а) в _________________________
ул. ____________________, д. № ______

по день смерти: ______________года



Основание: свидетельство о смерти _____№ ____________ от __________г.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава администрации _____________________________________ / __________________

Приложение № 11
к Административному
регламенту
	ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок

	 
	
	
	
	
	

	 (место выдачи)
	
	
	
	
	(дата выдачи) 

	Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 

	

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения 
	
	
	
	
	

	документ, удостоверяющий личность,  
	 

	
	
	
	(вид документа, удостоверяющего личность)

	
	выдан 
	  

	(серия, номер)
	
	(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

	
	
	
	
	
	
	
	

	проживающему по адресу:  
	 

	
	

	
	
	(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

	принадлежит на праве  
	

	
	
	(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

	земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, 

	общей площадью
	 
	
	
	
	

	расположенный по адресу
	 

	
	

	назначение земельного участка
	 

	
	(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка))

	о чем в похозяйственной книге  
	 

	
	
	
	(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	дата
	
	
	г. сделана запись на основании
	 

	

	(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

	
	 
	
	 
	
	 

	
	(должность)
	
	(подпись)
	М.П.
	(Ф.И.О.)


Приложение № 12
к Административному
регламенту
Выписка из похозяйственной книги

Действительна в течение 30 дней

ВЫПИСКА

ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ г.МЕДНОГОРСК 

Лицевой счет № _________ 

Адрес хозяйства: ______________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, записанного первым: _______________________

1. Список членов хозяйства:

1) записан первым – __________________________________________,_____________ 

                                                                (Фамилия, имя, отчество)                                  (дата рождения)

2) ______________________________________ – _________________, _____________

        (Отношение к члену хозяйства, записанному первым)          (Фамилия, имя, отчество)   (дата рождения)

2. Земли, находящиеся в пользовании граждан:

· Количество земельных участков: _________

· Всего земли: _____________

· Личное подсобное хозяйство: ____________

· Сведения о правах на земли:

· в собственности: ______________

· Сельхозугодья: _____________

· Лесные земли: ______________

· Земли под постройками: _____________

· Посевная площадь – ________________

· картофель: _______________

· овощи: _______________

3. Скот, являющийся собственностью хозяйства:

1) Крупный рогатый скот – __________

2) бычки на выращивании и откорме - __________

3) Свиньи – __________

4) молодняк на выращивании и откорме – ______________

5) Овцы всех пород – всего: _________________

6) Козы – всего: _______________

7) Лошади – всего: __________

8) Птица – _____________

9) в том числе куры- ______________

10) Кролики – всего: ___________

11) Пушные звери клеточного содержания: ______________

12) Пчелосемьи: ______________

13) Другие виды животных: _______________

4. Хозяйственные постройки (наименование и количество):
1. ____________________

2. ___________________

ВЕРНО

___________________ _____________________  ________________

           (Наименование должности)           (Подпись)                       (Фамилия и инициалы)

     _________________ М.П.(Дата)

Приложение № 13
к Административному
регламенту
	
	С П Р А В К А
Дана администрацией MO г.Медногорск 
Оренбургской области

в том, что  _______________________ (  дата рождения) 

зарегистрирован(а) и проживает по адресу :_________

________________________________________________

Вместе с ним (ней) зарегистрированы:



	№
	Фамилия Имя Отчество
	Отноше-ние
	Дата рождения
	Примечания 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Справка дана на основании данных похозяйственной книги №___   , л/сч №___ , за ___    год, для предъявления по месту требования.

	м.п.
	 _____________ ________________ _________________

           (должность)                         (подпись)                                     (фамилия, инициалы)


Приложение № 14
к Административному
регламенту
СПРАВКА
Дана Администрацией муниципального образования г.Медногорск гр. ______________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные владельца личного подсобного хозяйства)
проживающему(ей) по адресу: г.Медногорск, ул. ___________________________, дом _____, кв. _____,

     (наименование населенного пункта)

в том, что он(а) действительно имеет в личном подсобном хозяйстве: земельный участок в размере ____га который расположен по адресу: г.Медногорск,  ул. __________________________________________________, 

                                                              (наименование населенного пункта)
дом _____, кв. _____, а также в том, что в 20___г. на указанном участке выращивается скот: коровы __________, телки  _______, лошади _____, свиньи ____, козы _____, овцы _______, куры ________, гуси _______, утки ______ пчелосемьи _____.

	м.п.
	Основание: похозяйственная книга.

Справка дана для предъявления по месту требования.

. _____________ ________________ _________________

           (должность)                         (подпись)                                     (фамилия, инициалы)


Приложение № 15
к Административному
регламенту
СПРАВКА
Дана Администрацией муниципального образования г.Медногорск в том, что  гр. ___________________________________________________________,
                                                                                            (фамилия, имя, отчество умершего) 
постоянно на день смерти ___________________ проживал (а) по адресу: г.Медногорск, ____________________________________________________,

                                                                                                                                                (наименование населенного пункта)
ул. ___________________________, дом ______, кв. ______, с ним (ней) на день смерти проживал (а) и проживает по настоящее время по вышеуказанному адресу:

1. ________________________________________________________________ 

                                                 (родственные отношения, фамилия, имя, отчество, дата рождения)
2. ________________________________________________________________

…
	м.п.
	Основание: похозяйственная книга №___.

Справка дана для оформления наследственных прав.

. _____________ ________________ _________________

           (должность)                         (подпись)                                     (фамилия, инициалы)


Приложение № 16
к Административному
регламенту
	
	С П Р А В К А

	
	Дана администрацией MO г.Медногорск
Оренбургской области

в том, что 

	
	был(а) зарегистрирован(а) и проживал(а) в________  _________________________________________________

	
	c ______________ по _____________________________

	
	В данное время по _______________________________ не проживает и не прописан.

	
	Справка дана на основании данных похозяйственной книги № __ за _____ год для предъявления по месту требования.

	

	
	м.п.
	_________ ________ ____________

 (должность)               (подпись)                   (фамилия, инициалы)

	
	

	
	


Приложение № 17
к Административному
регламенту
	
	С П Р А В К А

	
	Дана администрацией MO г.Медногорск
Оренбургской области

в том, что  

	
	является владельцем дома, находящегося по адресу:

_______________________________________________

	
	В настоящее время по указанному адресу проживает(ют)

	
	

	
	Справка дана на основании данных похозяйственной книги №__  л/с__  за _____ год.

Для предъявления по месту требования.

	
	



	
	м.п.

_________ ________ ____________ 
(должность)          (подпись)                   (фамилия, инициалы)



Приложение № 18
к Административному
регламенту
	[image: image8.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Советская, д. 37, г. Медногорск, 462274

телефон: (8-35379) 3-26-86

факс: (8-35379) 3-23-71

e-mail: mo@mail.orb.ru
www.mednogorsk.org.ru
_____ ____________ _________г.
	_____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
_____________________________________

(место регистрации по месту жительства заявителя)



Решение об отказе в 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)»
По результатам рассмотрения заявления от _________№______ принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с __________________________________________________________________
(причина отказа)
________________________________________________________________.
Приложение: документы (перечень) на __ л.
Глава администрации         _______________    ______________________
                       М.п.                                (подпись)                                (фамилия, инициалы)

Ф.И.О. исполнителя 

Телефон для справок

Начало предоставления муниципальной услуги: �обращение заявителя, предоставление документов





Изучение и проверка документов, предъявленных заявителем: прием и регистрация документов, поданных заявителем





Предоставление муниципальной услуги завершено





да





нет





Исполнение заявления и выдача документов





Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги и выдача отказа





Соответствуют ли представленные заявителем документы требованиям, предъявляемым административным регламентом. Принятие решения о выдаче документа, за которым обратился заявитель либо отказе в предоставлении муниципальной услуги





Обращение заявителя за получением муниципальной услуги непосредственно на ЕПГУ (РПГУ) с помощью СНИЛС, УЭК (механизм аутентификации – ЕСИА)





Доступ заявителя в личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ), отправка заявлений на получение услуг в электронном виде, отслеживание статусов предоставления муниципальной услуги





Первичная регистрация заявителя на ЕПГУ (РПГУ) (Получение заявителем УЭК











Работа должностного лица организации с заявлением на получение услуги в электронном виде, отправка в личный кабинет заявителя статусов муниципальной услуги





АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО 


ОБРАЗОВАНИЯ


ГОРОД МЕДНОГОРСК 


ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ





______________№______


На №_____от__________





Российская Федерация 


Новгородская область Новгородский район


АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДБЕРЕЗСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


______________________________________________________________________________


173502, Новгородская область, Новгородский район, д. Подберезье, ул. Центральная, д. 106


 тел./факс (816+2) 74-25-36


       

















АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО 


ОБРАЗОВАНИЯ


ГОРОД МЕДНОГОРСК 


ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ





______________№______


На №_____от__________





АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО 


ОБРАЗОВАНИЯ


ГОРОД МЕДНОГОРСК 


ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ





______________№______


На №_____от__________








