ГЛАВА АМС  ДИГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ДИГОРСКОГО РАЙОНА РСО-АЛАНИЯ

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

«23» января  2019г.                              № 28                                            г.Дигора

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из домовой книги»

В соответствии с частью 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением   Главы АМС Дигорского городского поселения   от 29.10.2018 года № 432 «Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), Уставом Дигорского городского поселения
                                                п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из домовой  книги», согласно приложению;

2.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) на официальном информационном стенде АМС Дигорского городского поселения, и подлежит размещению на официальном сайте АМС Дигорского городского поселения /амс-дгп.рф/.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста АМС Дигорского городского поселения Золоеву И.Н.
Глава 
АМС Дигорского

городского поселения
                                                                         Коцкиев Э.В.

 

Утверждено
постановлением Главы
АМС Дигорского городского поселения 

от 23.01.2019 года №28 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из домовой книги» 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из домовой книги» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

Основные понятия, используемые в административном регламенте:

- муниципальная услуга – деятельность по реализации функций администрации Дигорского городского поселения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным   законом    от     6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Дигорского городского поселения;

- должностное лицо – муниципальный служащий, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;

- заявитель – физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в администрацию Дигорского городского поселения; 

- административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие  должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица (законные представители и представители, действующие на основании доверенности). 

1.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону: (8-867-33) 91-5-97;

по электронной почте:gorsovet-dgp@rso-a.ru;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 363410,РСО-Алания, Дигорский  район, г.Дигора, ул. В.Акоева, д.47;

при личном обращении заявителя по адресу: 363410,РСО-Алания, Дигорский  район, г.Дигора, ул. В.Акоева, д.47,  понедельник-четверг с 09.00 до 18.00 часов,  пятница  с 09.00 до 17.00 часов (в предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается  на 1 час), обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов, выходные дни – суббота, воскресенье;

на официальном сайте муниципального образования Дигорское городское поселение www.амс-дгп.рф;

в помещениях администрации (на информационных стендах).

 При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

сообщается следующая информация:

– контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта муниципального образования Дигорское городское поселение, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

– график работы администрации с заявителями;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также её должностных лиц.

осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  администрации муниципального образования Дигорское городское поселение, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника администрации, либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от  02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

 На официальном сайте муниципального образования Дигорское городское поселение размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные администрации, указанные в пункте 1.3. настоящего административного регламента;

график работы с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также её должностных лиц (муниципальных служащих).

В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

номера телефона, факса, адрес официального сайта, электронной почты администрации;

график работы с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также её должностных лиц.

При обращении заявителя в администрацию посредством почтовой или электронной связи в письменном обращении указывается наименование заявителя и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. Текст письменного обращения излагается в свободной форме. Ответ на письменные обращения направляется почтой, а также в электронном виде в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня его регистрации в администрации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписки из домовой книги». 
2.2. Наименование органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга  «Предоставление выписки из домовой книги» предоставляется ведущим специалистом по работе с обращениями граждан АМС Дигорского городского поселения или по соглашению о предоставлении муниципальных услуг,  Многофункциональный центр «Мои документы», расположенный по адресу г.Дигора.ул.Сталина-К.Маркса.28, тел. 88673390959.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из домовой книги или мотивированный отказ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- 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»; 

- Устав Дигорского городского поселения. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

- заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту);
- паспорт.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- обратившийся гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 Муниципальная услуга не предоставляется, если заявитель не является лицом, имеющим право на получение данной муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления   муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день подачи запроса.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованными противопожарной системой. 

Помещения для приема, ожидания и информирования граждан должны быть оборудованы стульями, а также столами с канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
Места информирования оборудуются  информационными стендами, на которых размещается перечень документов и образцы оформления заявления, необходимые для получения 
муниципальной услуги. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- короткое время ожидания муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя; 

- проверка предоставленных документов; 

- принятие решения о предоставлении выписки из домовой книги; 

- предоставление выписки из домовой книги; 

- регистрация выписки из домовой книги; 

- выдача выписки из домовой книги. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения: 

Прием и регистрация документов заявителя. 

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов, в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, регистрирует заявление и визирует его у главы администрации Дигорского городского поселения. 

Проверка предоставленных документов. 

Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист в десятидневный срок с момента принятия документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п. 2.8 настоящего Регламента. 

Принятие решения о предоставлении выписки из домовой книги. 

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо об оформлении выписки из домовой книги(Приложение№2), либо выдается мотивированный отказ в случаях, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента. 

Отказ в выдаче выписки из домовой книги оформляется в письменной форме и направляется заявителю не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов. 

Предоставление выписки из домовой книги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет и подписывает выписку из домовой  книги в двух экземплярах. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5-ти рабочих дней. 

Регистрация выписки из домовой книги. 

Оформленная и подписанная выписка регистрируется в журнале исходящей почты. 

Выдача выписки из домовой книги. 

Один экземпляр выписки из домовой книги выдается заявителю. 

Второй экземпляр с пакетом документов формируется в дело и хранится в администрации Дигорского городского поселения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой администрации Дигорского городского поселения. 

Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на специалиста 2 категории по работе  с населением администрации Дигорского городского поселения. 

Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
или муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами РСО-Алания, муниципальными правовыми актами муниципального образования Дигорское городское поселение (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами РСО-Алания, муниципальными правовыми актами муниципального образования Дигорское городское поселение (в том числе настоящим административным регламентом) 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 РСО-Алания  муниципальными правовыми актами муниципального образования Дигорское городское поселение (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами РСО-Алания, муниципальными правовыми актами муниципального образования Дигорское городское поселение (в том числе настоящим административным регламентом);

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

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента, подаются на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих главе или заместителю главы администрации.

5.3. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте.

5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

5.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 5.2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 5.1 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами РСО-Алания, муниципальными правовыми актами муниципального образования Дигорское городское поселение (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Приложение №1 

Образец заявления 
Главе АМС Дигорского городского поселения
____________________________________

от__________________________________

___________________________________,

проживающего по адресу:______________

____________________________________
телефон______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче выписки из домовой книги


 
   Прошу Вас выдать мне выписку из домовой книги на объект недвижимости, 
расположенный по адресу: _________________________________________________
__________________________________________________________________________,

в количестве ____ экз. Данный документ необходим для представления ________

__________________________________________________________________________.

                       (указать наименование органа)

"__" ____________ 20__ г.                       ___________________________

                                                                                   (подпись)

                                              
 

Приложение №2 


ВЫПИСКА

ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ

Адрес:РСО-Алания,Дигорский района,  г. Дигора, ул. _____________ д. N _____.

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество, место рождения
	Дата рождения
	Когда и откуда прибыл
	Кем, когда выдан паспорт, номер и серия
	Дата регистрации

	1
	2
	3
	4
	5
	7

	
	
	
	
	
	


Выписка верна согласно данным домовой книги.

Должность                          Ф.И.О.

Дата выдачи _______________

