Об утверждении  административного регламента предоставления
муниципальной услуги по предоставлению выписок из домовой книги, справок                            о регистрации по месту жительства (о составе семьи)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением мэра городского округа Жигулевск от 01.02.2011 № 001 нпа «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в городском округе Жигулевск», Уставом городского округа Жигулевск, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению справок о регистрации по месту жительства (о составе семьи) согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению справок о регистрации по месту жительства (о составе семьи) на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет и портале государственных и муниципальных услуг.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Жигулевский рабочий».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра городского округа Жигулевск по экономике и финансам                 Уткину Л.Г.
И.о.мэра                                                                                                           М.В.Архипов         
Приложение 

к постановлению администрации
городского округа Жигулевск

от 29.06.2011 № 046 нпа
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 по предоставлению справок о регистрации по месту жительства

 (о составе семьи) 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению справок о регистрации по месту жительства  (о составе семьи)  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Получателем муниципальной услуги являются граждане, проживающие или проживавшие на территории городского округа Жигулевск  в частном жилом секторе: собственник домовладения, члены его семьи, их представители при наличии нотариально заверенной доверенности (далее – заявитель).
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

 - Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

 - Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 5, ст. 410; 2001, № 49, ст. 4552);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г.                  № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);
- Приказ ФМС РФ от 20.09.2007 № 208 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;
          - Уставом городского округа Жигулевск, утвержденным решением Думы городского округа Жигулевск  от 30 октября 2008 года № 322 (текст Устава опубликован в «Жигулевском рабочем» от 16.12.2008 № 143(8827));
- Положением о департаменте ЖКХ администрации городского округа Жигулевск, утвержденным постановлением мэра городского округа Жигулевск от 23.12.2008 № 2354.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с:

-  Управлением социальной защиты населения городского округа Жигулевск;

-   судебными органами; 

-  Управлением Пенсионного  фонда РФ в г. Жигулевск;

-  отделением УФМС России по Самарской области в г. Жигулевск;

          -  органами опеки и попечительства; 

-  нотариатом;

          -  правоохранительными органами; 

          -  Управление Федеральной регистрационной службы по Самарской

области Жигулевский отдел; 

          -  иными органами и организациями.

1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить по адресу: 445350, Российская Федерация, Самарская область, г.о. Жигулевск, г. Жигулевск, ул. Пушкина, 17, лично обратившись в отдел по жилищным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Жигулевск.

- на официальном портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.;

- на информационных стендах.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Муниципальную услугу по предоставлению справок о регистрации по месту жительства (о составе семьи) осуществляет отдел по жилищным вопросам (далее - Отдел) комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Жигулевск.
2.2. Получить муниципальную услугу заявитель может по адресу: 445350, Российская Федерация, Самарская область, г.о. Жигулевск, г. Жигулевск,                        ул. Пушкина, 17, обратившись в отдел по жилищным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Жигулевск.

Часы приема:

Понедельник              с 8.00 до 12.00

Среда                         с 8.00 до 12.00

Пятница

Телефон для справок: (84862)-23461

Адрес официального сайта администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет: www.zhigulevsk.org.ru., адрес электронной почты комитета по управлению муниципальным имуществом: kumi@goradmin.samtel.ru. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление справки о регистрации по месту жительства (о составе семьи);

- отказ в выдаче справки.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут с момента обращения заявителя. 

2.5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

   - устное заявление;
- домовая книга;

- документы на всех членов семьи;

- правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи).

С формой заявления о предоставлении справок о регистрации по месту жительства (о составе семьи) можно ознакомиться на официальном портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

Документы должны соответствовать следующим требованиям:

-  тексты написаны разборчиво;

- отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- обоснованных подозрений в наличии оснований для выдачи справки, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены документы, указанные в пункте 2.5 настоящего административного регламента;

- документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
Отказ в предоставлении справки доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалистов Отдела. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги 10-20 минут.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги 5 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Прием заявителей осуществляется в помещении Отдела согласно графику приема граждан, указанному в настоящем административном регламенте.

Помещение Отдела должно быть оснащено компьютерной техникой, оргтехникой и офисной мебелью и должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по жилищным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы, телефонных номерах.

2.11.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, на официальном портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru., а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.11.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11.7. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.12. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом Отдела, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

2.12.1. Основными требованиями к порядку информирования (консультирования) граждан  о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.
2.12.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;
- источник получения документов, необходимых для предоставления справки.

2.13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.14. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.15. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте органа: www.zhigulevsk.org.ru., предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов;

2) рассмотрение документов и принятие решений по предоставлению справки о регистрации по месту жительства (о составе семьи);
3) подготовка проекта справки;

4) выдача документов заявителю.
3.2. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов является личное обращение заявителя либо его уполномоченного представителя с комплектом документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

          3.2. Специалист Отдела при обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

           3.3. Специалист Отдела проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента (5 минут).

           3.4. В справках о составе семьи прописываются все зарегистрированные по указанному адресу  по установленной форме (Приложение №1).

3.5.  В справках о регистрации по месту жительства указывается дата прописки и выписки (в случаях, если человек уже снят с регистрационного учета) всех зарегистрированных по данному адресу; домовладелец; общая и жилая площадь по установленной форме (Приложение №2). 

3.6. Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

3.7. Справка о регистрации по месту жительства (о составе семьи) регистрируется специалистом Отдела в книге регистрации справок, затем подписывается и заверяется печатью.
 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по жилищным вопросам;

4.2. Специалист Отдела несет ответственность за:

- недостоверность оформления справки;

-   предоставление справки без предоставления документов.

4.3. Начальник Отдела несет ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, а также должностного лица, муниципального служащего
5.1. Досудебное обжалование.
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), устно к заместителю мэра, курирующему предоставление муниципальной услуги либо письменно на имя мэра городского округа Жигулевск через:

- бюро по работе с обращениями граждан управления делопроизводства администрации: график работы специалистов: понедельник - пятница, 8.00 - 17.00; перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходной день – суббота, воскресенье.

При обращении заявителя устно к заместителю мэра ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель мэра вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется  сообщение.

5.1.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Самарской области, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.2. Судебное обжалование.
5.2.1. Решение и действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Предоставление справок о регистрации по месту жительства (о составе семьи)» могут быть оспорены в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению справок о

регистрации  по месту жительства

(о составе семьи)


С П Р А В К А 

   «____»______20___г.      Выдана гр. _______________________________________

                        В том, что он (а) действительно прописан (а) и проживает     

                        по адресу: г. Жигулевск, ул.___________________________

                            дом № _____кв.№ _______________ с составом семьи:

1. ______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________

5. ______________________________________________________________

6. ______________________________________________________________

Справка дана по месту требования.

Основание: личные документы на членов семьи, домовая книга.

Должностное лицо (наименование должности, подпись, расшифровка подписи).                                                                               

Приложение № 2
к административному регламенту 

исполнения муниципальной услуги 

по предоставлению справок о

регистрации  по месту жительства

(о составе семьи)  
          «___»______20___ г.                            С П Р А В К А

       Выдана гр-ну __________________________________________

                            ______года рождения в том, что он (она) проживает по адресу:    

                           г.Жигулевск, улица ____________________,дом_____________, 
                           квартира №___________, занимает _______ комнаты в _____  

                           комнатной квартире  общей площадью ________кв.м, жилой  

                           площадью _________ кв.м с составом семьи _____ чел. 

                           На данной  площади проживают:

	№ п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Год рождения
	Родственные отношения
	Вписаны ли в ордер
	Дата

	
	
	
	
	
	Прописки
	Выписки

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


   Справка выдана для предъявления в ______________________________ 
   Основание: личные документы на членов семьи, домовая книга.

Должностное лицо (наименование должности, подпись, расшифровка подписи).                                                                               

