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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУПИНО

 КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.01.2014        
                         г. Купино                          
              № 39
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги.
      В целях приведения в соответствие с действующим законодательством,  повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по выдаче справок о составе семьи жителям частных жилых домов, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации города Купино Купинского района Новосибирской области от 15.02.2013 № 51 «О порядке разработки и утверждения администрацией города Купино административных регламентов предоставления муниципальных услуг»                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги (далее - Административный регламент).

2. Отделу по управлению делами администрации города Купино (Гусаковой Т.В.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги в соответствии с Административным регламентом.

3. Отделу по управлению делами администрации города Купино (Гусаковой Т.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в информационном бюллетене «Купино» и разместить Административный регламент на официальном сайте администрации города Купино.  

4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела по управлению делами администрации города Купино Купинского района Новосибирской области Гусакову Т.В.

Глава города Купино                                                                             В.И. Гляйм                     
Гусакова Т.В.
23-073
УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

 города Купино 

Купинского района 

Новосибирской области

от  07.10.2014 № 39

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.  Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Купино Купинского района Новосибирской области (далее – администрация города Купино), должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают физические лица, проживающие в частном жилом доме (квартире), расположенном на территории  города Купино Купинского района Новосибирской области (далее - заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

   3.1.отделом по управлению делами администрации города Купино Купинского района Новосибирской области (далее – отдел по управлению делами):

1) по телефонам отдела по управлению делами;

2) посредством почтовой связи;

3) при личном обращении в отдел по управлению делами;

4) по электронной почте;

5) на официальном интернет-сайте администрации города Купино;

6) на информационных стендах в администрации города Купино Купинского района Новосибирской области;

3.2. путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу www.gosuslugi.ru или на региональном портале государственных и муниципальных услуг Новосибирской области по адресу: www. 54.gosuslugi.ru;

3.3. специалистами Многофункционального центра, предоставляющими муниципальную услугу.

4. Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме или с использованием сети Интернет в электронном виде, то ответ дается в письменном виде в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

5. Отделом по управлению делами предоставляется информация:

1) о предоставлении муниципальной услуги - на основании устного (или письменного) запроса граждан;

2) о ходе предоставления муниципальной услуги - на основании устного (или письменного) запроса заявителей, направивших в порядке, установленном административным регламентом, заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 21 административного регламента.

6. На официальном сайте администрации города Купино в сети Интернет, информационных стендах в помещениях администрации города Купино Купинского района Новосибирской области и филиала ГАУ НСО «Многофункциональный центр» Купинского района, Едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график приема заявителей, их представителей;

порядок получения информации;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление в течение 10 календарных дней со дня изменения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по управлению делами и специалистами филиала ГАУ НСО «Многофункциональный центр» Купинского района  в ходе личного приема заявителя, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

7. При консультировании по телефону сотрудники отдела по управлению делами в соответствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

8. Письменная информация предоставляется при письменном и электронном обращении заявителей. Письменный ответ подписывается Главой города Купино Купинского района Новосибирской области (далее – Глава города Купино) или первым заместителем главы администрации города Купино, содержит фамилию и номер телефона должностного лица, которому поручено рассмотрение запроса. Ответ на обращение, поступившее в администрацию города Купино в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, по выбору заявителя.

9. В случаях если сведения, составляющие предмет запроса, не относятся к компетенции администрации города Купино, заявителю разъясняется порядок их получения.

Подготовка, оформление ответа на запрос заявителя осуществляется с учетом способа получения сведений, интересующих заявителя.

Информация о местонахождения и графике работы администрации, её структурных подразделений, а также других государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов  и организаций, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

10. Адрес администрации города Купино:

632735, Новосибирская область, город Купино, ул. Р.Люксембург, 6.

Администрация города Купино осуществляет прием документов, указанных в п. 23  в соответствии со следующим графиком:

понедельник – четверг: с 8-00 до 12-30  с 14-00 до 17-15;

пятница: с 8-00 до 12-30  с 14-00 до 16-00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес отдела по управлению делами, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги:

632735, Новосибирская область, город Купино, ул. Р.Люксембург,6. 

Отдел по управлению делами осуществляет консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник – четверг: с 8-00 до 12-30  с 14-00 до 17-15;

пятница: с 8-00 до 12-30  с 14-00 до 16-00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

 В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги администрация города Купино взаимодействует с филиалом ГАУ НСО «Многофункциональный центр» Купинского района  (далее – Многофункциональный центр).

         Адрес местонахождения учреждения: 

632735, Новосибирская область, г. Купино, ул. Советов, д. 2А

Тел. (383-58) 20-376

Факс (383-58) 20-376.

 Оператор МФЦ осуществляет прием документов и консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник
9.00 – 18.00;

вторник

9.00 – 20.00;

среда


9.00 – 18.00;

четверг

9.00 – 20.00;

пятница

9.00 –18.00;

суббота

9-00 – 14.00
Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги

11. Отдел по управлению делами: 8(38358) 23-073, 8 (38358) 23-865
      Многофункциональный центр: 052, 8 (38358) 20-376

Адреса официальных сайтов администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги

12. Адрес официального интернет - сайта администрации города Купино: www.kupinoadm.ru.

      Многофункциональный центр: www.mfc-nso.

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями

13. Администрация города Купино: e-mail gorsov@ngs.ru;

      Многофункциональный центр: e-mail: mfc@mfc-nso.ru.

Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах администрации, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в сети Интернет, а также Едином портале 

государственных и муниципальных услуг

14. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации города Купино, Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

       15. Выдача  справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги
Наименование органа (учреждения, организации),                                               предоставляющего муниципальную услугу

16. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Купино и Многофункциональный центр.

Отдел по управлению делами и специалисты многофункционального центра обеспечивают процедуры предоставления муниципальной услуги.

17. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

18.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги 

2) отказ в выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность  приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

      19. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги: 

- при  устном обращении  лично заявителем – 30 минут с момента  личного обращения заявителя  в отдел по управлению делами или многофункциональный центр.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, "Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-71);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168);

Уставом города Купино Купинского района Новосибирской области от 23.11.2011г.;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

21. Полный перечень документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги:

1) заявление либо устное обращение;
            2) паспорт;

3) технический паспорт на дом
            4) домовая книга о регистрации граждан.

Если в паспорте нет соответствующих записей (по какой-либо причине) о браке либо его расторжении и детях, дополнительно предоставляются:
- свидетельство о рождении; 
- свидетельство о браке; 
- свидетельство о расторжении брака; 
- свидетельство о смерти.
В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
22. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, которые  заявитель вправе представить не предусмотрены.
Запрет требовать от заявителя

23. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

24. Специалист отдела по управлению делами или специалист многофункционального центра отказывает заявителю в принятии документов, если представленные документы не поддаются прочтению.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

25. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1)  заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 21, или представлены не в полном объеме;

2) заявителем представлены документы, содержащие недостоверные сведения.

26. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими

в предоставлении муниципальной услуги
27. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги

29. Порядок, размер и основания взимания платы для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении

результата предоставления таких услуг

30. Ожидание в очереди при подаче заявления или устном обращении граждан о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должно превышать 15 минут.

31. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги заявителем определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

32. Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 4 (четыре) минуты с момента обращения заявителя; 

Письменные и электронные запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

33. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления таких услуг

34. На территории, прилегающей к месторасположению администрации города Купино, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание администрации города Купино оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании организации, пандусами, обеспечивающими беспрепятственный доступ в помещения инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обозначаются соответствующими табличками.

В помещениях размещаются стенды с информацией, перечнем документов и образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, письменными принадлежностями.

В помещении рабочее место сотрудников оборудуется офисной мебелью, телефоном и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

35. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

36. Требования к месту приема заявителей:

служебный кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения администрации города Купино, графика работы с заявителями;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом не допускается;

место приема заявителей оборудуется стульями и столом для обеспечения возможности оформления документов.

Информационный стенд, стол размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. При изготовлении информационных материалов для стенда используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.

Мультимедийной информации о предоставлении муниципальной услуги в отделе по управлению делами не предусмотрено.

37. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

38. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации города Купино;

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан; 

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месторасположению администрации города Купино;

возможность получения заявителем полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах администрации города Купино, на Едином портале;

возможность копирования и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью Единого портала;

возможность предоставления муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты, возможно с 01.01.2013 в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

39. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

42. При предоставлении муниципальной услуги количество и продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудниками отдела по управлению делами определяется заявителем.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах организации предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

40. Предусмотрено предоставление муниципальной услуги через Многофункциональный центр.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

41. Предоставление муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация письменных заявлений или устных обращений граждан;

2) рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги;
3) подготовка справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги
      4) выдача  справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги
Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Последовательность выполнения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

Прием и регистрация письменных заявлений или 

устных обращений граждан

         42.Основанием для начала данной административной процедуры является подача письменного заявления или устного обращения заявителя.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя) и проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление.

В случае отсутствия каких-либо документов, специалист устно уведомляет заявителя о наличии препятствий к получению муниципальной услуги.

В случае правильности заполнения документов и полного их комплекта специалист регистрирует письменное заявление заявителя.

43. Результатом административной процедуры является регистрация пакета документов.

44. Максимальная длительность процедуры регистрации документов не может превышать 4 (четыре) мин.

Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справок о составе семьи жителям частных жилых домов
45. Основанием для начала данной процедуры является регистрация пакета документов.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, проверяет достоверность сведений, указанных в документах.

В случае наличия несоответствий или отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист уведомляет об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа.

46. Результатом данной административной процедуры является принятое решение о предоставлении услуги.

47. Максимальная длительность данной процедуры составляет 10 (десять) мин.

Подготовка справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги
         48. Основанием для начала данной процедуры является принятое решение о предоставлении услуги.

              Специалист готовит справку о составе семьи/  справки о регистрации/ выписки из домовой книги по форме, указанной в приложении 2/ приложение 3/ приложении 4 к настоящему административному регламенту.
         49. Результатом исполнения административной процедуры является подписанная специалистом  справка о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги.
В случае если, муниципальная услуга предоставляется многофункциональным центром,  справка о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги заверяется подписью  специалиста и печатью многофункционального центра.

50. Максимальная длительность данной процедуры составляет 12 (двенадцать) мин.

Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов

51. Основанием для начала данной административной процедуры является подписанная специалистом справка о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги.
Специалист регистрирует справку о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги и уведомляет заявителя о готовности документов.

52. Результатом исполнения административной процедуры является выдача подписанной специалистом  справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги.      

53. Максимальная длительность данной процедуры составляет 4 (четыре) мин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

54. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником отдела по управлению делами администрации города Купино.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими отдела по управлению делами нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятия решений в ходе предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

55. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется руководителем многофункционального центра.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

56. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых Главой города Купино.

По конкретному обращению по решению Главы города Купино проводится внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 дней со дня регистрации обращения в отделе по управлению делами администрации города Купино, обратившемуся информация о результатах проведенной проверки направляется в письменной форме по почте, путем вручения обратившемуся или его уполномоченному представителю лично под расписку либо в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Способ получения информации о результатах проведенной проверки определяется обратившимся.

57. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы города Купино формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации города Купино и отдел по управлению делами.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 раза в 2 года.

Ответственность муниципальных служащих отдела по управлению делами и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

58. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

59. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела по управлению делами за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Купино и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

60. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы города Купино, начальника отдела по управлению делами, руководителя многофункционального центра с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Купино и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

Обращение, поступившее в администрацию города Купино, начальнику отдела по управлению делами, руководителю многофункционального центра рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О рассмотрении обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения обращения, дается письменный ответ, который может быть направлен путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении, путем вручения заявителю или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя. Способ направления ответа на обращение определяется заявителем.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Купино, предоставляющую муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

61. Действия (бездействие) администрации города Купино, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

62. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области 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 Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

7) отказ должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего администрации города Купино, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

63. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается курирующему по направлению деятельности заместителю главы администрации и (или) Главе города Купино.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

64. Жалоба подается в отдел по управлению делами администрации города Купино в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

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

65. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в структурных подразделениях администрации города Купино (в месте, где заявитель подавал запрос о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

66. Жалоба может быть подана заявителем через Многофункциональный центр, в случае если муниципальная услуга предоставляется Многофункциональным центром. При поступлении жалобы Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию города Купино не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

67. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации города Купино;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

68. Жалоба должна содержать: 

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

2) фамилию, имя, отчество (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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации города Купино, её должностных лиц, структурных подразделений, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Купино, её должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг;

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


69. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.


70. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

71. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 76 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


72. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в Журнале учета жалоб с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня.

Сроки рассмотрения жалобы

73. Жалоба, поступившая в администрацию города Купино, её должностному лицу, структурному подразделению, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

74. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

75. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

76. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления структурным подразделением администрации города Купино, предоставляющим муниципальную услугу, муниципальным служащим, должностным лицом 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 Новосибирской области, а также в иных формах;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

77. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела по управлению делами незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

78. Администрация города Купино вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

79. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела по управлению делами вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию города Купино одному и тому же должностному лицу. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

80. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

81. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ в письменной форме, либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ в электронном виде, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

82. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

83. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в форме электронного документа не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

84. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

85. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

посредством официального сайта администрации города Купино в сети Интернет, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация письменных заявлений или устных обращений граждан
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	Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче

или об отказе в выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги по месту регистрации

	[image: image2.png]



	
	

	Подготовка справки о составе семьи/  справки о регистрации/ выписки из домовой книги
	
	Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги



ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги 

СПРАВКА О СОСТАВЕ СЕМЬИ


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУПИНО

КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ




    СПРАВКА  №  _________________

Выдана  ________________________________________________________________
в том, что он (а) действительно  проживает в  г.Купино  Новосибирской области     по  ул.  ______________________________   дом  № _____ кв.№   _____

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание выдачи : домовая книга, паспорт
Справка выдана для предъявления: 
«  __  »           __     20__г.
	

	               (должность)                          мп                                          (ФИО)


ПРИЛОЖЕНИЕ  3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги 

СПРАВКА  О  РЕГИСТРАЦИИ


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУПИНО

КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ




          СПРАВКА  №  _____________
Дана в том, что по адресу  город Купино Купинского  района  Новосибирской области    ул._________________________________    д.№ ________   кв.№ _______
зарегистрированы  в указанном    жилом    помещении:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание выдачи : 
Справка выдана для предъявления:  
«      »_________ 20__ г.
	

	               (должность)                          мп                                          (ФИО)


ПРИЛОЖЕНИЕ  4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                по выдаче справки о составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги 

ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУПИНО КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

              ул. Р.Люксембург, 6, г.Купино, Новосибирская область, 632733,тел.(838358-23-865) т/факс (838358-23-073), (838358-23-867) E -mail: gorsov@ngs.ru
ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ №  ___

Жилого помещения ____________________________ по улице ___________ д. ___кв. ____ общая площадь_____ кв.м., количество комнат ___ 
Владелец дома __________________
	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Год рождения
	Отношение к квартиросъемщику
	Отметка о регистрации 
(число, месяц, год)
	Отметка о выписке
 (число, месяц, год)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	


В выписке указаны все сведения о выбывших членах семьи, в т.ч. временно отсутствующих, но сохраняющих право на жилую площадь в соответствии со ст. 71 ЖК РФ.

Выписка действительна в течении 10 дней

«____» ________ 20__ года
                      
	

	               (должность)                          мп                                          (ФИО)


Выдача справки о 


составе семьи/ справки о регистрации/ выписки из домовой книги








