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Утвержден 

постановлением администрации 

Березовского городского округа 

от 23.09.2014    №525        
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача  выписки из домовой книги, справок гражданам

 Березовского городского округа»
1.Общие положения


1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписки из домовой книги, справок гражданам Березовского городского округа» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, повышения информированности граждан и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам.

1.2.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица,  зарегистрированные в настоящее либо в прошлое время в индивидуальных жилых домах, и собственники жилых помещений в Березовском городском округе.

От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством одним из следующих документов (ст.185 Гражданского кодекса Российской Федерации):

письменным уполномочием, выданным одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами;

нотариально удостоверенной доверенностью;

доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.


1.3.Муниципальная услуга предоставляется специалистами организационного отдела администрации Березовского городского округа и территориальных отделов администрации Березовского городского округа по поселкам, старшими по улицам частного сектора г.Березовского. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты должностных лиц (специалистов), предоставляющих муниципальную услугу, приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

Организация предоставления муниципальной услуги может осуществляться через обращение в государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»  (далее - МФЦ).


1.4.Информация о муниципальной услуге предоставляется:


непосредственно в помещениях администрации Березовского городского округа, территориальных отделов администрации Березовского городского округа по поселкам,  на информационных стендах и в форме личного консультирования должностными лицами (специалистами) администрации Березовского городского округа

специалистами МФЦ, отдел ГБУ СО  «Многофункциональный центр» в городе Березовском находится по адресу: 623704, Свердловская область, г.Березовский, ул.Героев труда,23, режим работы МФЦ: понедельник, вторник, среда, пятница, суббота с  9-00 до 18-00 час., четверг с 9-00 до 20-00 час., без перерывов, воскресенье – выходной. При обращении в МФЦ консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме специалистом  МФЦ, также информацию об услуге можно получить на официальном сайте ГБУ СО «Многофункциональный центр» -    www:mfc66.ru;

путем официального опубликования  Административного регламента на официальном сайте администрации Березовского городского округа «березовский.рф», в разделе «услуги»;


при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;


в электронном виде  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»: http:www.gosuslugi.ru.
1.5.Специалист администрации Березовского городского округа или МФЦ, осуществляющий прием и консультирование, предоставляет следующую информацию:

 
о процедуре предоставления муниципальной услуги;
 
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 
о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;
 
об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения услуги.

1.6.Заявитель имеет право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, с указанием сроков обжалования и юрисдикции суда, в который подаётся заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из домовой книги, справок гражданам Березовского городского округа».
2.2.Органом местного самоуправления Березовского городского округа, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, является администрация Березовского городского округа. Муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Административным регламентом, от имени администрации Березовского городского округа предоставляет специалист организационного отдела (далее – специалист организационного отдела) и специалисты  территориальных отделов администрации Березовского городского округа, ответственные за выдачу выписок из домовой книги, справок (далее – специалисты администрации), старшие по улицам частного сектора г.Березовского (далее – старшие по улицам).


2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:


получение выписки из домовой книги, справок гражданами Березовского городского округа, проживающими в индивидуальных жилых домах (приложения №3- №9 к настоящему Административному регламенту):

мотивированный отказ в предоставлении  муниципальной услуги.

В выписке из домовой книги указываются адрес жилого помещения;


сведения о зарегистрированном гражданине (фамилия, имя, отчество, дата рождения, родственные отношения,  дата регистрации).


2.4.Лицу, обратившемуся за получением муниципальной услуги в администрацию, территориальные отделы администрации Березовского городского округа, к старшим по улицам частного сектора г.Березовского,  справка выдается в день обращения.


2.5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих  предоставление муниципальной услуги:


Конституция Российской Федерации;


Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;


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


Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


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»;


приказ Федеральной миграционной службы Российской Федерации от 11.09.2012 №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»;


Устав Березовского городского округа;


решение Думы Березовского городского округа от 21.08.2008 №441 «Об утверждении Положения о территориальном общественном самоуправлении Березовского городского округа».


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

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

домовая книга владельца объекта недвижимости индивидуального жилого дома;

свидетельство о рождении несовершеннолетнего (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет);

в случае, если в выписке из домовой книги необходимо указание площади занимаемого жилого помещения, заявитель представляет правоустанавливающие документы на дом.


2.7.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление гражданином домовой книги, текст которой не поддается прочтению.


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

обращение гражданина за получением выписки из домовой книги, в случае отсутствия информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

представление заявителем документов, удостоверяющих личность,  срок действия которых на дату их представления истек;


отсутствие у лица, представившего документы, полномочий на получение услуги;


не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента.


2.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги и получением результата предоставления муниципальной услуги  составляет 15 минут. 


2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга


Муниципальная услуга предоставляется в помещениях администрации, МФЦ, территориальных отделов администрации  Березовского городского округа, по месту жительства старших по улицам, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.


В помещениях администрации, МФЦ, территориальных отделов администрации  Березовского городского округа, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых получателями муниципальной услуги документов, дополнительная справочная информация.

Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.


2.12.Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:


соблюдение сроков  ожидания приема  для предоставления муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);


соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;


отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;


обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);


отсутствие обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги;

возможность получения консультации по вопросам предоставления услуги, в том числе: по телефону, через сеть Интернет, по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении;


возможность обращения заявителей за получением муниципальной услуги через МФЦ.


2.13.При исполнении настоящего Административного регламента МФЦ может предоставлять информацию о месте нахождения и графике работы администрации и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, о нормативно-правовых актах, регламентирующих услугу, о сроках предоставления услуги, о перечне и видах документов, необходимых для получения услуги, осуществлять прием документов от заявителей с последующей передачей их в отдел администрации.  


Информация по указанным вопросам предоставляется сотрудниками МФЦ по телефону, при личном обращении. МФЦ предоставляет заявителям, подавшим заявление и документы в МФЦ, информацию о ходе предоставления услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием заявителя с обращением, проверка представленных документов;

формирование и выдача выписки из домовой книги.

3.2.Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.3.Основанием для начала предоставления административной процедуры «Прием заявителя с обращением, проверка представленных документов» является личное  обращение  заявителя в организационный отдел администрации Березовского городского округа или территориальный отдел администрации Березовского городского округа по поселку и предоставление заявителем комплекта документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента.


3.3.1.Прием документов и проверка документов производится непосредственно на приеме у специалистов организационного отдела Березовского городского округа или МФЦ и предусматривает:


консультацию по оказанию услуги;


установление личности получателя муниципальной  услуги;


установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги;


уточнение содержания сведений в домовой книге,


при соответствии представленных документов настоящего Административного регламента специалист организационного отдела принимает заявление;

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 минут.


3.3.1.1.В случае приема заявления специалистом МФЦ, снимается копия с представленных документов (подлинники возвращаются заявителю). Передача принятых от заявителя заявления и приложенных к нему документов осуществляется путем доставки пакета документов курьером МФЦ в администрацию каб.401 на следующий день после принятия пакета документов по ведомости приема-передачи, составленной в 2-экземплярах (документы, принятые в пятницу и субботу, передаются в администрацию в понедельник);


При поступлении запроса в администрацию работа с ним ведется в установленном настоящим Административным регламентом порядке предоставления муниципальной услуги.


3.3.2.Формирование и выдача выписки из домовой книги. 

Основанием для административной процедуры «Формирование и выдача выписки из домовой книги» является получение необходимых для предоставления услуги документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента.


Специалист организационного отдела  готовит выписку из домовой книги с использованием  сведений, содержащихся в домовой книге, представленной заявителем муниципальной услуги.


Выписка из домовой книги представляет собой бланк установленного Административным регламентом образца, может быть оформлена в рукописном варианте (приложения №3 и №4 к настоящему Административному регламенту) и в печатном варианте (приложения №5-№9 к настоящему Административному регламенту).


Бланк выписки из домовой книги заполняется специалистом организационного отдела от руки или с помощью печатных устройств, при этом заполняются все необходимые графы. Выписка из домовой книги подписывается подготовившим ее специалистом организационного отдела и заверяется печатью администрации Березовского городского округа, или территориального отдела администрации Березовского городского округа в зависимости от места выдачи справки.


3.3.3.Выписка из домовой книги, справка выдается специалистом организационного отдела заявителю лично. Подтверждением выдачи выписки из домовой книги является роспись заявителя в получении выписки из домовой книги в журнале регистрации и выдачи выписок из домовой книги.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 10 минут.


3.4.Выдача справок старшим по улице производится в соответствии с п.3.3, заверяется печатью старшего по улице.


3.5.Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Для подачи заявления через данную систему необходима регистрация на сайте Электронного Правительства www.gosuslugi.ru. Данное заявление сразу же поступает на рассмотрение специалисту по предоставлению муниципальной услуги, затем регистрируется. 


При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:


доступ к сведениям об услуге;


самостоятельный доступ заявителя к получению услуги (не обращаясь в администрацию).

4.Порядок и формы контроля

за исполнением Административного регламента


4.1.Внутренний контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется специалистами администрации Березовского городского округа, старшими по улицам, и специалистами МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу.


4.2.Текущий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется управляющим делами администрации  Березовского городского округа и руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ.


4.3.Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Проверка может проводиться по конкретному обращению пользователя муниципальной услуги.


4.4.Управляющий делами администрации Березовского городского округа и руководитель соответствующего структурного подразделения МФЦ организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за ее предоставлением, принимают меры по совершенствованию форм и методов служебной деятельности по данной  муниципальной услуге, обучению специалистов, несут персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации в части предоставления муниципальной услуги.


4.5.В случае выявления в ходе проведенных проверок нарушений прав граждан в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:


должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.


персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего услугу, а также должностного лица и

принимаемого им решения по предоставлению муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации и МФЦ, старших по улицам в досудебном порядке.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке,  в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа;

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

5.3.Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе, в электронной форме руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу (управляющему делами администрации Березовского городского округа или руководителю соответствующего структурного подразделения МФЦ).

Жалоба на решение, принятое управляющим делами администрации Березовского городского округа, подается главе Березовского городского округа.

5.4.Жалоба может быть направлена: по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, 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,
Личную подпись и дату составления.

5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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 жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

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

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9.Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в Березовском городском суде в порядке и в сроки, установленные гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. Порядок рассмотрения и разрешения судом жалобы установлен гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

