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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 __________                                                                                                           № ______


Об утверждении  Административного регламента администрации
городского округа город Первомайск Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на территории Первомайского городского округа город Первомайск Нижегородской области»


В целях реализации  мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 07.02.2013 № 68 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе город Первомайск Нижегородской области» администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить Административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области», согласно приложению. 
2. Признать утратившим силу:
- постановление администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области от 24.05.2012  № 540 «Об утверждении Административного регламента администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на территории Первомайского муниципального района Нижегородской области».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам А.В. Широкова.



Глава администрации 							                        Н.А.Левкин











ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области 
от  ____________ №__________



Административный регламент
администрации городского округа город Первомайск
Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги
"Выдача документов (единого жилищного документа, копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Предметом административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»  (далее – Административный регламент) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по вопросу выдачи тех или иных документов.
1.2. Круг заявителей.
Заявителем на выдачу выписок, справок и т.д., является собственник жилого помещения частного жилого фонда, либо его представитель. 
Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации. 
 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Прием граждан осуществляется в кабинете N 6 находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова,2. 
Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (понедельник, пятница - с 8.00 до 12.00, среда – с 13.00 до 17.00, вторник, четверг – не приемные дни). Справочные телефоны отдела жилищно – коммунального хозяйства администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:
 Начальник  отдела:  8(83139) 2-12-51
 Специалисты отдела: 8(83139) 2-13-75
	Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться непосредственно в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области, как лично, так и по телефону или на сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), а также на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты правового и информационного обеспечения  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области размещаются:
- на интернет-сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru);
- на Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
- на информационных стендах на первом этаже холла в здании расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова,2.
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу с заявителями.
- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко;
- по завершении консультации должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
- должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.


2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование  услуги.
«Выдача документов (единого жилищного документа, копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на территории городского округа город Первомайск  Нижегородской области».
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:
отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации городского  Нижегородской области.
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.
      Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из домовой книги и справки с места жительства о регистрации, либо выдача информационного письма,  содержащего причину отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок подготовки и выдачи справок и выписок не должен превышать 3 календарных дней.
2.4.1. Справки подготавливаются специалистом Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.
2.4.2. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан, лично заявителю или почтой в адрес заявителя.
2.4.3. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.
2.4.5. В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки на основании пункта 2.7 настоящего Административного регламента Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение трех дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги по выдаче справок и выписок осуществляется в соответствии с:
- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.); 
       -  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
       -  Гражданский Кодекс Российской Федерации;
       - Федеральный закон от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
       - Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления»;
       - от 15.03.2000г. № 91 «Об утверждении Методических рекомендаций по совершению отдельных видов нотариальных действий нотариусами Российской Федерации»;
       - Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет"; 
       - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
      - Административный регламент.
2.6. Перечень необходимых документов для выдачи справок и выписок:
[bookmark: _Toc136151959][bookmark: _Ref151267096][bookmark: _Toc136239801][bookmark: _Toc136321775][bookmark: _Toc136666927]      - домовая книга;
      - паспорт;
      - в случае если в справке необходимо указать данные на умершего гражданина, проживавшего по затребованному адресу, либо являвшегося собственником жилого помещения, заявитель должен предоставить свидетельство о смерти;  
       - в случае если заявителем является представитель собственника, заявитель в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации должен представить   доверенность представителя, оформленную в надлежащем порядке от имени собственника жилого помещения.          
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения выписки из домовых книг и справки с места жительства о регистрации. 
       Заявители предоставляют подлинники документов для получения выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации.
       2.7. Специалист  не вправе требовать от заявителя:
       1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
       2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов):
      -   отсутствие паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
      -   отсутствие домовой книги;
      - информация, за которой обратился заявитель, носит конфиденциальный характер и касается личности другого гражданина, распространение информации о котором будет являться ущемлением его прав;
      - запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или его содержание невозможно установить, какая именно информация запрашивается.
2.9. Муниципальная услуга по выдаче справок, выписок из домовых книг оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  - не более 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги  - не более 10 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации составляет 10 минут.
2.12. Требования к помещению, в  котором предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приёма  заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2, кабинет № 6.
Места предоставления муниципальной услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах предоставления муниципальной  услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной  услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется ответственными должностными лицами Администрации (далее - ответственное должностное лицо) по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2.
Места для приема документов снабжены стульями, имеют место для письма и раскладки документов.
Приём заявителей осуществляется по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
На информационном стенде размещается следующая информация:
а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;
б) образец заполнения  заявления;
в)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
г) информация о взимании платы за  предоставление муниципальной услуги;
д) извлечения из Административного регламента.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- сроки предоставления муниципальной услуги  в любое удобное время, указанное в п. 2.10  Административного регламента. 
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и требованиями ее предоставления;
-  количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
при подаче заявления лично равно 2
при подаче заявления в электронной форме равно 1
- количество взаимодействий представителей бизнес - сообщества с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
      при подаче заявления лично равно 2
      при подаче заявления в электронной форме равно 1
      - в любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи; 
      - продолжительность взаимодействия – 15 минут. 

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 следующую административную процедуру:
«Выдача документов (единого жилищного документа, копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области».
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
- рассмотрение представленных документов;
- регистрация заявителей в регистрационном журнале;
- оформление и выдача выписок из домовых книг и справок с места жительства.
Блок-схема последовательности действий административной процедуры приводится в Приложении № 4 к  Административному регламенту.
3.3. Содержание каждого административного действия.
3.3.1. Прием от заявителя заявления и комплекта прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их регистрация.
3.3.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в Администрацию с заявлением (приложение № 1 к Административному регламенту) с прилагаемыми документами о выдаче каких-либо документов. 
      Справки (Приложение № 1 к Административному регламенту) и выписки  (Приложение № 3 к Административному регламенту) выдаются на основании устного обращения гражданина с предоставлением необходимых документов согласно пункту 2.6.  настоящего Административного регламента. 
3.3.1.2.  Должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственное за прием документов:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.
 3.3.1.3. В случае представления заявителем (представителем заявителя) документов, несоответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.3.1.1 настоящего Административного регламента, заявителю (представителю заявителя) отказывается в приеме документов.
3.3.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:
при личном обращении в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области,
посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru,
по телефону: 8 (83139)2-15-42, 2-13-75
в соответствии с графиком работы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.3.1.5. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в администрацию городского округа город Первомайск  Нижегородской области заявления.
3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие установленным требованиям.
3.5.1. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов осуществляется  специалистом отдела. Срок выполняемых действий – 20 дней.
При рассмотрении заявления о выдаче документов специалист отдела проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных в соответствие с подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.
При выявлении недостоверных и (или) искаженных данных, установления несоответствия заявителя требованиям действующего законодательства Российской Федерации, наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Выдача заявителю документов (выписок из домовых  книг, справок с места жительства.
3.6.1. Выписки, справки подготавливаются специалистом  Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 
3.6.2.  Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан, лично заявителю  или почтой в адрес заявителя.     
            3.6.3. Письменные обращения Заявителей  с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
          3.6.4. В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки  Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 
3.6.1.  Результат административного действия.
Результатом административного действия по рассмотрению представленных документов является выдача документов (выписок из домовых книг, справок и иных документов).

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.
4.2.  Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента.
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.
4.3. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения специалистами управления муниципального жилищного фонда обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) сотрудников отдела правового и информационного обеспечения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области.
Жалоба (претензия) в отношении сотрудников управления муниципального жилищного фонда подается на имя главы администрации отдела жилищно – коммунального хозяйства администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  или заместителя главы администрации.
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru.
5.3.2.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.
5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:
- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;
- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.
5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.7.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
        5.8. Результат рассмотрения жалобы
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего Регламента, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. Регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области по письменному запросу заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:
необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;
нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;
нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;
нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
неисполнение сотрудниками управления муниципального жилищного фонда обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

























                                                                                      Приложение № 1 к 
Административному регламенту
администрации городского округа
город Первомайск
Нижегородской области 
 предоставления муниципальной
 услуги  «Выдача документов
                                                                                                            (выписок из домовых (похозяйственных) 
                                                                                                         книг и справок с места жительства в сфере
 жилищно-коммунального хозяйства
на территории городского
округа город  Первомайск 
Нижегородской области 

	
	






	В администрацию городского округа город Первомайск
Нижегородской области

	
	
	от
	

	
	
	

	
	

	
	
	проживающего(ей)  

	
	
	по адресу:________________________

	
	
	

	
	
	
	д.
	

	
	
	


	
	
	



	
	ЗАЯВЛЕНИЕ

	
	Прошу Вас выдать справку (выписку из домовой,   похозяйственной   книги) для оформления

	
	

	
	(указать для оформления каких документов)

	
	

	
	

	
	
	

	
	
	(дата составления)

	
	
	

	
	
	

	
	
	




                                                   Приложение №2 
                                                      к Административному регламенту 
                                                        осуществления     муниципальной 
                                                                                                                     услуги         связанной            с                                  выдачей документов (выписок
 из домовых (похозяйственных) 
                                                                                                                 книг и справок с места жительства в сфере
 жилищно-коммунального хозяйства
на территории городского округа
город Первомайск  Нижегородской области 

С П Р А В К А
                                               Выдана ______________________________________________________________
                                              рождения_________года, зарегистрированного в г.Первомайске Нижегородской  
                                             области по ул._______________________________________________________
                                             дом № ___том, что____________________________________________________
                                           _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления ____по месту требования________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________Специалист_______________________ _______________________________________________
«_____»______________________20       г.






                                 





                                             Приложение №3 
                                                  к Административному регламенту 
                                                   осуществления     муниципальной 
                                                                                                                              услуги         связанной            с                                  
выдачей документов (выписок
 из домовых (похозяйственных) 
                                                                                                         книг и справок с места жительства в сфере
 жилищно-коммунального хозяйства
на территории городского округа
город Первомайск  Нижегородской области


ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ №________
дом № ____________кв.___ ___по ул. (пер) ___________________________
	№ п/п
	Фамилия , имя, отчество сюда же вносятся дети до 16 лет, прибывшие с прописыванием)
	год, месяц рождения
	когда и откуда прибыл или переехал с другой улицы, дома) внутри гор. указывается название ул. 
	цель приезда и на какой срок
	кем, когда на какой срок выдан паспорт № и серия паспорта
	род занятий, должность и место работ если ижди-венец, то ука-зать на чьем иждевении
	отметка органа милиции о прописке. Дата и подпись.
	Когда и куда временно или постоянно выбыл дата и подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	



Выписка верна                                                                               специалист


                                          Приложение №4 
к Административному регламенту 
                                        осуществления     муниципальной 
                                                                                                                                   услуги         связанной
                                                                                                                                   с выдачей документов 
                                                                                                                      ( выписок из домовых
                                                                                                                  (похозяйственных) книг
                                                                                                         и справок с места жительства
                                                                                                 в сфере жилищно-коммунального
                                                                                                                 хозяйства на территории
                                                                                       городского округа город Первомайск                                                                                                                Нижегородской области»

Блок-схема 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «
Условные обозначения

                                                                                                                                           Начало или завершение
                                                                                                                                 административной процедуры


       

                                                                                                                             Операция, действие, мероприятие



                                                                                                                           Ситуация выбора, принятие решения


                                                                                                           Межстраничная ссылка, переход
                                                                                                             к следующей странице блок-схемы


[bookmark: _GoBack]   Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (выписок из домовых (похозяйственных) книг и справок с места жительства в сфере жилищно-коммунального хозяйства на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.


Начало предоставления
муниципальной услуги: обращение 
заявителя
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 Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям
Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает наличие всех необходимых документов
Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает полномочия заявителя
Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя
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Все документы  представлены?  Документы  соответствуют требованиям?


Да 
Нет


 Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявителя в регистрационном журнале, оформляет выписку из домовой книги или справку с места жительства о регистрации и выдает заявителю
 Специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о выдаче выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации,  объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению


 Специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о выдаче выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации,  объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению
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