
                         
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 27.06.2016
	№ 318


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок , выписок из похозяйственной и домовой (поквартирной) книг населению сел Суворово, Перекоп, Волошино и частных домовладений на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым»


	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Крым от 21.08.2014 №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ (ред. от 29.12.2015) "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", постановлением администрации города Армянска Республики Крым от 18.12.2014 №29 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация города Армянска постановляет: 
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной и домовой (поквартирной) книг населению сел Суворово, Перекоп, Волошино и частных домовладений на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым» в новой редакции (прилагается).


          2. Признать утратившим силу п.1 постановления администрации города Армянска Республики Крым от 01.04.2015 №  68 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

         3. Начальнику отдела по вопросам сел городского округа (Безвугляк Р.В.) при предоставлении муниципальных услуг руководствоваться административным регламентом «Выдача справок, выписок из похозяйственной и домовой (поквартирной) книг населению сел Суворово, Перекоп, Волошино и частных домовладений на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым».

        4. Разместить настоящий административный регламент на сайте Армянского городского совета в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет) и официальной странице муниципального образования городской округ город Армянск Республики Крым в государственной системе Республики Крым «Портал Правительства Республики Крым», на информационном стенде Армянского городского совета.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы  администрации города Армянска Угольникова В.З.
Заместитель главы администрации 
                                   А.А. Черненко
	
	Приложение 1 

к постановлению администрации города

Армянска от27.06.2016  №318  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из 
похозяйственной и домовой (поквартирной) книг населению сел Суворово, Перекоп, Волошино и частных домовладений на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок (выписок) населению сел Суворово, Перекоп, Волошино и частным домовладениям на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым (далее – административный регламент) разработан отделом по вопросам сел  и частных домовладений городского округа администрации города Армянска Республики Крым в целях повышения эффективности и качества работы по выдаче справок (выписок) и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) специалистов администрации города Армянска Республики Крым (далее – Администрация города) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Термины и определения, применяемые в настоящем административном регламенте: 

- заявитель - физическое лицо или его уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- справка - документ, составленный на бланке отдела по вопросам сел и частных домовладений городского округа администрации города Армянска Республики Крым (далее - Отдел), имеющий юридическую силу и содержащий информацию о предмете запроса с указанием дела и номера страницы, на основании которого она составлена; 

- выписка - документ, составленный на бланке Отдела, дословно воспроизводящий часть текста документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием дела и номера страницы единицы хранения;

- домовая (поквартирная) книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении;

- похозяйственная книга - документ первичного административного учета сельского населения, наличия у него земельного участка, животных, птицы и пчел, жилых построек и другого имущества;

- выписка из домовой (поквартирной) книги - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении;
- выписка из похозяйственной книги - документ, отражающий сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства, о площади жилого помещения, подтверждающий факт наличия у гражданина земельного участка, животных, птицы и пчел, жилых строений и пр. имущества, а также отражающий состав семьи гражданина.

1.3. Муниципальная услуга по выдаче справок (выписок) населению сел Суворово, Перекоп, Волошино и частных домовладений на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым для предоставления по месту требования является деятельностью Отдела по реализации функций подготовки и выдачи данных справок (выписок) в пределах его полномочий, осуществляемая по запросам граждан.

1.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

1.5. Администрация города Армянска Республики Крым, в структуру которой входит отдел по вопросам сел и частных домовладений городского округа Армянск, находится по адресу: 296012, Республика Крым, г. Армянск, ул.Симферопольская, д.7. Контактные телефоны: (06567)  3-38-32, 3-39-01.

1.6. Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной услуги по выдаче справок (выписок) заявители обращаются в Отдел, расположенный по адресу: 296010, Республика Крым, г.Армянск, с.Суворово, ул.Таврическая, 52, кабинет №2 - по вопросам сел Перекоп, Волошино, кабинет №3 – по вопросам села Суворово.

Приемные дни: понедельник – пятница с 900 до 1300, выходной – суббота, воскресенье.

1.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также получение информации заявителями о ходе ее исполнения можно получить по телефону: (06567) 3-95-77 или на личном приеме в Отделе в приемное время. 

Электронный адрес для направления обращений: suvorovsky_s-s@mail.ru.

1.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена в сети Интернет на официальном сайте города Армянска: armgov.ru, а также на информационных стендах Администрации города и Отдела.

1.9. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной и электронной форме.

При консультировании в телефонном режиме специалист называет свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой и корректной форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам.

1.10. При подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1. Выдача справок, выписок из похозяйственной и домовой (поквартирной) книг населению сел Суворово, Перекоп, Волошино и частных домовладений на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Отдел по вопросам сел  и частных домовладений городского округа.
2.3. Наименование организаций, куда необходимо представить справку (выписку) и виды справок:

2.3.1. В управление труда и социальной защиты населения администрации города Армянска Республики Крым представляются следующие документы, выданные Отделом:

- справка о составе семьи (основание: п.7 Порядка назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка, утвержденного Постановлением Совета министров Республики Крым от 23.12.2014 №588 «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка»);

- справка с места жительства заявителя о составе семьи (основание: п.9 Порядка предоставления государственной социальной помощи в виде социального пособия, утвержденного Постановлением Совета министров Республики Крым от 23.12.2014 №587 «Об утверждении Порядка предоставления государственной социальной помощи в виде социального пособия»);

- документ, подтверждающий совместное проживание ребенка с родителями либо одним из родителей (основание: п.9 Порядка и условий установления нуждающимся в поддержке семьям ежемесячной денежной выплаты, назначаемой в случае рождения после 31.12.2014 третьего или последующих детей до достижения ребенком возраста трех лет, утвержденного Постановлением Совета министров Республики Крым от 17.12.2014 №525);

- документ, подтверждающий совместное проживание родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) с ребенком (основание: п.7 Порядка назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка, утвержденного Постановлением Совета министров Республики Крым от 23.12.2014 №588 «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка»);

- справка о наличии в домовладении печного отопления и газобаллонной установки (основание: п.5 Порядка предоставления отдельным категориям граждан Республики Крым мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, на приобретение твердого топлива и сжиженного газа, утвержденного Постановлением Совета министров Республики Крым от 23.12.2014 №578 «О Порядке предоставления отдельным категориям граждан Республики Крым мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, на приобретение твердого топлива и сжиженного газа и Порядке возмещения расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг жителям Республики Крым»);

- документы, подтверждающие причину выбытия граждан нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членов жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственников жилого помещения проходящих военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осужденных к лишению свободы, либо признанных безвестно отсутствующими, либо умерших или объявлены умершими, либо находящимися на принудительном лечении по решению суда, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия (основание: п.9 гл.2 Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 №761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»).

2.3.2. Выписка из похозяйственной книги выдается гражданам, осуществляющим реализацию сельскохозяйственной продукции (животных), для предъявления представителям Федеральной налоговой службы (основание: п.13 гл.23 ст.217 Налогового Кодекса Российской Федерации):

- о том, что продаваемая продукция произведена на принадлежащем ему земельном участке, используемом для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства и огородничества, с указанием сведений о размере общей площади земельного участка;

- о выращенной в личных подсобных хозяйствах, находящихся на территории Российской Федерации, продукции животноводства (как в живом виде, так и продуктов убоя в сыром или переработанном виде), продукции растениеводства (как в натуральном, так и в переработанном виде.

2.3.3. В управление по делам несовершеннолетних и защите их прав представляется выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства (основание: ст.4 Правил подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах», утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 №423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»).  

2.3.4. В миграционный пункт УФМС России по Республике Крым в Армянском районе представляется домовая (поквартирная) книга и карточка по форме №16 родителя, у которого проживает ребенок, достигший 14-летнего возраста и желающий оформить паспорт гражданина Российской Федерации (основание: письмо УФМС России по Республике Крым от 30.01.2015 №210-12/136).  

2.3.5. В Красноперекопское УЭГХ ГУП Республики Крым «Крымгазсети» представляется справка о составе семьи (основание: пп.е п.21 Правил поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.07.2008 №549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»).

2.3.6. В государственное унитарное предприятие Республики Крым «Крымэнерго» представляется справка о составе семьи (основание: пп.з п.34 Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 06.05.2011 №354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов», действующих на территории Республики Крым от 01.07.2015).

2.3.7. В Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Красноперекопском районе Республики Крым предоставляется  справка матери  инвалида  с детства (ребенка-инвалида), воспитавшая  его  до достижения им  возраста 8 лет (основание - Перечень документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в РФ», на основании  п.п. 1 пункта 1 статьи 28 закона от 17.12.2001  №173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».


2.3.8. В Армянский  городской  нотариальный округ  предоставляется: 

-  справка о последнем месте жительства умершего граждан
- справка о совместном проживании с умершим гражданином; 

-  справка  об  отсутствии  зарегистрированных  граждан  по  адресу. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Выдача заявителю справок (выписок);

2.4.2. Отказ от выдачи заявителю справок (выписок).

При получении справки (выписки) заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а законный представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и доверенность или иной документ, подтверждающий его полномочия. 

В случае отказа заявителя или его законного представителя предъявить документы или в случае их отсутствия справка (выписка) не выдается.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Выдача либо отказ от выдачи справок (выписок) заявителю осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления необходимых документов, если не установлен более короткий контрольный срок по выдаче справок (выписок).  

2.5.2. В исключительных случаях срок предоставления услуги по подготовке и выдаче справок (выписок) может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока подготовки и выдачи справки (выписки) и указанием причин такого продления. 

2.5.3. Справка (выписка) может быть направлена по почте в адрес, указанный заявителем, по письменному указанию заявителя в течение 3 (трех) рабочих дней со дня ее подготовки.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Республики Крым;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (абз.4 п.2 ст.25.2); 
- Федеральный закон от 24.11.1995 «181-ФЗ (ред. от 29.12.2015) «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (ст.8);

- Закон Республики Крым от 21.08.2014 №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- постановление Совета министров Республики Крым от 07.10.2014 №369 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Крым»;
- приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010 №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- постановление Администрации города от 18.12.2014 №29 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления справок, выписок из похозяйственной и домовой (поквартирной) книг:
- письменное (устное) заявление на получение справки (выписки);

- паспорт гражданина Российской Федерации (иметь при себе);

- документ, подтверждающий право собственности на жилье (при необходимости);

- документ, подтверждающий право собственности на земельный участок (при необходимости);
- технический паспорт на жилое помещение (при необходимости);

- домовая (поквартирная) книга для регистрации граждан в жилом помещении (при необходимости);

- акт комиссии о фактическом проживании гражданина в жилом помещении (при необходимости).

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

2.8.1. Обращение неправомочного лица;

2.8.2. Предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента;

2.8.3. Нарушение требований к оформлению документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Отсутствие или неправильное оформление документов, указанных в настоящем административном регламенте;

2.9.2. Выявление в документах недостоверных сведений.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Выдача справок (выписок) заявителям осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:
2.11.1. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.    
2.12. Срок регистрации запроса заявителя:

2.12.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления.

            2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги:
          2.13.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
          2.13.1.1. Вход в помещение оборудуется пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, должны быть, оборудованы вывеской с указанием полного наименования отдела, адреса, номера телефона для справок, ФИО должностей специалистов, ответственных за предоставление услуги, приемных дней.

           2.13.1.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

           2.13.1.3. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный
 доступ к ним инвалидов и маломобильных групп населения.

           2.13.2. Рабочие места лиц, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, копирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием заявителей.

          2.13.3. Зал ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, столами (стойками), кресельными секциями, скамьями, и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

           2.13.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для оформления заявлений.

            2.13.4.1. На информационных стендах размещается визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды устанавливаются в удобном для заявителей месте и должны соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.

           2.13.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
           2.13.5.1. Инвалиды и лица с ограничением жизнедеятельности должны иметь  возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски.

            2.13.5.2. Инвалиды и лица с ограничением жизнедеятельности, имеющие стойкие расстройства функции  зрения, должны иметь  возможность их сопровождения.

           2.13.5.3. В местах стоянки (остановки) автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды и лица с ограничением жизнедеятельности пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

             2.13.5.4. В случаях, если существующие объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, минимальные меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это, возможно обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

           2.13.6. Заявители, обратившиеся в Отдел, непосредственно информируются:

                 - об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности;

                 - о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не требуемых от заявителя при предоставлении муниципальной услуги; 

                 - о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

                - об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об органах администрации, государственных органах исполнительной власти Республики Крым, организаций всех организационно-правовых форм); 

                  - о порядке, сроках оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности их получения;

                  - об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги».
           2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте;

- упорядочение административных процедур и административных действий;

- устранение избыточных административных процедур и административных действий;

- сокращение количества документов, представляемых заявителями;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и услуг. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр:

                2.15.1.Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

              2.15.2.Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом непосредственно в МФЦ.

              2.15.3.Взаимодействие с Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется сотрудниками МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии Администрации города с МФЦ Республики Крым.

               2.15.4.При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.1.1-3.1.3 настоящего административного регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

              2.15.5.Отдел обеспечивает доступ МФЦ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, а также предоставление необходимых сведений на основании межведомственных запросов.

           2.15.6.МФЦ находится по адресу: 296012, Республика Крым, г.Армянск, микр. им. ген. Корявко, 21, цокольный этаж. Контактный телефон: (06567) 2-06-22.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов;

         3.1.2.Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3.1.3. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала процедуры является личное обращение заявителя или его доверенного лица, представляющего его интересы, в Отдел либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Письменное заявление заявителя о выдаче справки (выписки) в обязательном порядке должно содержать:

- название Отдела;

- фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица Отдела;

- фамилию, имя, отчество заявителя или его представителя, действующего по доверенности, а также реквизиты доверенности;

- почтовый адрес заявителя;

- контактный телефон заявителя;

- социальный статус заявителя;

- изложение сути заявления с указанием вида справки (выписки);

- указание организации, куда необходимо предъявить справку (выписку);  

- перечень документов, прилагаемых к заявлению (при наличии);

- указание о направлении справки (выписки) по почте (при необходимости);

- согласие заявителя или его доверенного лица на обработку персональных данных;  

- личную подпись заявителя и дату.

Заявление о выдаче справки, поступившее в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать адрес электронной почты для связи. Гражданин вправе приложить к заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме и направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме по почте или иным образом. В таком случае справка (выписка) выдается только при поступлении на бумажных носителях всех необходимых документов.

Форма заявления указана в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Прилагаемые к заявлению документы предоставляются в подлинниках или надлежащим образом заверенных копиях. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные действующим законодательством и настоящим административным регламентом, не допускается.

Специалист Отдела, ответственный за выполнение административной процедуры по приему и регистрации заявления:

- проверяет наличие всех необходимых документов.

- удостоверяется в том, что документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, а также являются действующими на момент рассмотрения;

- удостоверяется в том, что тексты документов написаны разборчиво, не исполнены карандашом, не имеют серьезных повреждений, без исправлений.

- осуществляет регистрацию заявления в журнале учета/регистрации в день поступления заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, принимает решение и оформляет результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является принятие решения об оказании муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела готовит мотивированный отказ от предоставления муниципальной услуги, которое в течение 3 (трех) дней направляется заявителю.

Справки (выписки) печатаются на бланках Отдела установленной формы в соответствии с настоящим административным регламентом и Инструкцией по делопроизводству Администрации города.

Справки (выписки) удостоверяются подписью начальника Отдела (или ответственного исполнителя) с расшифровкой его подписи (фамилия и инициалы) и печатью Отдела.

В случаях, если для подготовки справки необходимо направить межведомственный запрос, специалист направляет заявителю информационное письмо о продлении сроков (до  5 дней)  рассмотрения заявления и документов на получение справки. 

Специалист Отдела осуществляет регистрацию результата предоставления муниципальной услуги в журнале учета/регистрации.

3.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю

Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги является подписанный начальником Отдела и скрепленный печатью Отдела соответствующий документ. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется по почте заказным письмом с уведомлением о получении документа.

Продолжительность данной административной процедуры - не более 1 (одного) дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

           4.1.Общий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется руководителем аппарата Администрации города. 

           4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан, и принятием решений осуществляется начальником Отдела путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

          4.3.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           4.4.Специалисты Отдела, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов и сроков выдачи, предоставляемых заявителем, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом, а также несут персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
           5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

           5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

           5.2.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу и его должностных лиц, включает в себя подачу письменной или устной жалобы на имя главы администрации города.

             5.3.В письменной жалобе, подающейся заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:

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

- фамилия, 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;

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

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

           5.4.При обращении с устной жалобой ответ с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого заместителем главы администрации города.

            5.5.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Республики Крым, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

           5.6.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту Отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

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

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобах вопросов.

5.9.  Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
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.
Заместитель главы администрации                         В.З. Угольников      
Начальник отдела по вопросам

сел и частных домовладений 
городского округа


                            Р.В. Безвугляк     


Приложение 1

к административному регламенту 

Форма заявления:

	
	Начальнику отдела по вопросам сел и частных домовладений городского округа  
Р.В. Безвугляку

	
	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	

	
	(почтовый адрес)

	
	

	
	(контактный телефон)

	
	

	
	

	
	(социальный статус)

	
	

	
	

	
	

	
	(Ф.И.О. представителя, действующего по доверенности)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	 (реквизиты доверенности)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить и выдать справку (выписку) о ______________________________

________________________________________________________________________________

для предъявления по месту требования ______________________________________________

(указать куда)

________________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись заявителя)


	
	Приложение 2 

к административному регламенту


БЛОК-СХЕМА

последовательности исполнения административных процедур предоставления

муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной и домовой

(поквартирной) книг населению сел Суворово, Перекоп, Волошино и частных домовладений на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым» 
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Администрация


города Армянска


Республики Крым














Адміністрація


міста Армянськ


Республіки Крим








КЪЫРым Джумхуриетининъ


Армянск шеэр


Идареси

















Начало предоставления муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления 





Индивидуальное устное информирование





Передача заявления начальнику Отдела для накладывания соответствующей резолюции





Рассмотрение заявления специалистом Отдела 





Публичное


информирование








Принятие решения





Наличие


оснований для отказа





Отсутствие


оснований для отказа 








Подготовка справки (выписки)





Подготовка проекта ответа 


об отказе в предоставлении


муниципальной услуги








Оформление, подписание,


регистрация сообщения об отказе





Завершение предоставления муниципальной услуги: выдача заявителю справки


(выписки) или сообщения об отказе








Оформление, подписание,


регистрация справки (выписки)













































