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РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

    РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

          ХАКАС РЕСПУБЛИКАНЫН                  РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

АFБАН ПИЛТİРİ

             
 АДМИНИСТРАЦИЯ ПЎДİСТİН АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ
          УСТЬ-АБАКАНСКОГО ПОССОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от  21.01.2013 г.
     № 21-п

пгт. Усть-Абакан

Об утверждении административного регламента

Предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок из домовой (похозяйственной) книги»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок из домовой (похозяйственной) книги» (Приложение1). 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Усть – Абаканского поссовета                                                    В.Н.Панин  
	
	
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Усть-Абаканского поссовета от 21.01.2013 № 21-п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Усть-Абаканского поссовета по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок из домовой (похозяйственной) книги».
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент Администрации Усть-Абаканского поссовета (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок из домовой (похозяйственной) книги» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2 Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок из домовой (похозяйственной) книги» (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст. 70,71,72);  

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

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

-   Настоящим административным регламентом;

- Уставом муниципального образования Администрации Усть – Абаканского поссовета
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги по выдаче выписки из домовой (похозяйственной) книги являются заявители – юридические и физические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

От имени физического лица о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение о предоставлении муниципальной услуги. 

От имени юридического лица о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3.  Место нахождения Администрации: Республика Хакасия, Усть-Абаканский район пгт. Усть-Абакан, ул. Карла Маркса, д. 9.

3.1. График работы Администрации:

    понедельник - пятница                  08.00 - 17.00;

    суббота и воскресенье                  выходные дни;

    перерыв                                          12.00 - 13.00
3.2. Справочные телефоны Администрации: 8-39032-2-14-45 
3.3. Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в уполномоченном органе по адресу 655100 Республика Хакасия, Усть-Абаканский район пгт Усть – Абакан, ул. Карла Маркса, 9, на официальном сайте уполномоченного органа по адресу   http://ust-abakan.info/, на Российском портале государственных услуг (далее РПГУ) по адресу www.gosuslugi.ru, а так же информирование осуществляется по телефону. 
3.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство: в приемной Администрации: Республика Хакасия, пгт Усть-Абакан, ул. Карла Маркса,9, по справочному телефону Администрации (п. 3.2. Регламента).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок из домовой (похозяйственной) книги»
4.1. Муниципальную услугу предоставляет: 

- Администрация Усть-Абаканского поссовета

Требования к документам
5. Для получения справки из домовой книги гражданин должен предоставить следующие документы:

- документ, удостоверяющий гражданство Российской Федерации (паспорт); 
- свидетельство о государственной регистрации права на домовладение (иной документ, подтверждающий право собственности (аренды);

- домовую книгу;

- технический паспорт; 

- свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о разводе, свидетельство о смерти.
Обязательства в отношении графика (режима) работы
6. Прием обращений граждан для предоставления выписки из домовой книги, справок и иных документов осуществляется со вторника – по пятницу с 9.00 до 15.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является один из нижеперечисленных вариантов:
– выдача выписки из домовой книги, справок и иных документов;
– отказ в выдаче выписки из домовой книги, справок и иных документов;

Основанием для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов является не предоставление или предоставление неполного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, указанных в п.5. настоящего Регламента.
Административные процедуры
8..Прием документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Специалист  выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает документы, указанные в п. 5. настоящего Административного регламента; 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более одного рабочего дня с момента обращения. 
8.1. Рассмотрение документов. 

Специалист осуществляет проверку представленных заявителем документов согласно перечню п.5. настоящего Административного регламента, на достоверность сведений, содержащихся в документах. 
8.2. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче выписки из домовой книги. 

Специалист:
- осуществляет формирование необходимой информации;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив Заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению Заявителя. 
8.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов; 

2) рассмотрение документов; 

3) принятие решения о выдаче или об отказе в выписки из домовой книги, справок и иных документов; 

4) подготовка выписки из домовой книги; 

5) выдача документов (выписки из домовой книги 

Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего

9. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

9.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

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

9.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

9.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

9.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

- 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 Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

9.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9.7. 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.

