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   А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
М А К С А Т И Х И Н С К О Г О   Р А Й О Н А 
Т В Е Р С К О Й  О Б Л А С Т И

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 10.02.2014                                                                                                                     № 60-па  
Об утверждении административного регламента

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Выдача выписок из домовых и похозяйственных 
книг, справок и иных документов»  администрацией

Максатихинского района Тверской области
         

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», постановлением правительства РФ от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных муниципальных услуг»,  постановлением Главы администрации Максатихинского района Тверской области  от 30.06.2011 года № 250-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Максатихинский район» Тверской области,
                                                ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией Максатихинского района Тверской области «Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов» (прилагается). 
 2. Разместить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг,  справок и иных документов»  на официальном сайте Администрации Максатихинского района Тверской области.

4. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Порядком обнародования муниципальных правовых актов  в Максатихинском районе.

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

               6. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Румянцеву Е.А..

Глава Администрации 

Максатихинского  района                                                                                   В.В. Елиферов
Приложение 

к постановлению Администрации 

Максатихинского района Тверской области 

№ 60-па от 10.02.2014
Административный регламент
Предоставление муниципальной услуги

«Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг,

справок и иных документов»
Раздел I. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов» (далее - административный регламент) разработан в целях  повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из домовых книг, справок и иных документов» (далее – муниципальная услуга),  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче выписок из домовых книг, справок и иных документов лицам, обратившимся за предоставлением муниципальной слуги (заявителям).

1.2.    Заявителями являются заинтересованные в предоставлении данной муниципальной услуги физические или юридические лица (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 администрацию Максатихинского района как орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3.   Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов» осуществляется заместителем руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства  администрации  Максатихинского района (далее – администрация) Управления по территориальному развитию Администрации Максатихинского района (далее по тексту - Управление).

Местонахождение заместителя руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства Администрации, оказывающего муниципальную услугу: 171900 Тверская область, пгт. Максатиха, Красноармейская, д.11, каб. 5

Контактный телефон: 8(48253) 22016; факс 8(48253) 22016 

Электронный адрес администрации Максатихинского района (Е-mail): maksatihinskiy_regi@web.region.tver.ru
Официальный  сайт администрации Максатихинского района Тверской области: maksatiha.org
Режим работы с заявителями:

Заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства администрации  осуществляет прием заявлений от физических и юридических лиц в соответствии с режимом работы:

Вторник, четверг: с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00;

1.4.   Заявители могут получить информацию по  вопросам предоставления муниципальной услуги у заместителя руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства Управления Администрации:

-  при непосредственном обращении в администрацию;

- по телефону 8 (48235) 22016;

- посредством направления соответствующего вопроса о порядке получения информации на электронный адрес администрации (Е-mail): maksatihinskiy_regi@web.region.tver.ru: 

- на официальном сайте Администрации Максатихинского района Тверской области в сети Интернет.

Информирование по вопросам заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги, сроках предоставления муниципальной услуги, времени и месте приема заявителей, порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, а также иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства  управления по территориальному развитию Администрации Максатихинского района при личном обращении либо по телефону.

1.5. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

а) текст административного регламента предоставления муниципальной услуги с приложениями;

б) текст (извлечение из текста) законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

в) блок-схемы и/или краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

г) схема размещения заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства , оказывающих услуги;

д) время приема документов;

е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок получения консультаций;

з) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

и) раздаточные материалы, содержащие режим приема заявителей, номер кабинета, в котором осуществляется прием заявителей, бланки заявлений;

к) ответы на часто задаваемые вопросы;

л) часы приема и порядок записи на прием к руководству администрации Максатихинского района Тверской области.

Информация об оказании муниципальной услуги размещается в администрации Максатихинского района по адресу: 171900, пгт. Максатиха, ул. Красноармейская, д.11, каб.5 (в кабинете заместителя руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства, предоставляющего муниципальную услугу), а также на официальном сайте администрации Максатихинского района  Тверской области.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

б) Федеральным законом от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

в) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

г) Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

д) Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

е) Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

з) Федеральным законом от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

и) Уставом муниципального образования «Городское поселение посёлок Максатиха», Муниципального образования  «Максатихинский район»;

к) иными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Максатихинского района ».


             Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписок из  домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Услугу представляет заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства Администрации Максатихинского района Управления по территориальному развитию Администрации Максатихинского района. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства осуществляет взаимодействие с Отделением Управления Федеральной миграционной службы России по Тверской области в Максатихинском районе, архивным отделом администрации Максатихинского района, организациями, осуществляющими управление многоквартирными домами на территории городского поселения посёлок Максатиха, организациями, осуществляющими технический учет и инвентаризацию объектов капитального строительства, иными компетентными органами и организациями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача заявителю выписки из домовой, либо похозяйственной книги, справки, иного документа либо отказ в их выдаче.

2.4. Сроки оказания муниципальной услуги:

2.4.1. Выписки из домовых и похозяйственных книг, справки и иные документы выдаются заявителю в течение пяти рабочих дней, с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. В исключительных случаях срок, указанный в настоящем пункте, может быть продлен руководителем аппарата Администрации Максатихинского района, но не более чем на пять рабочих дней. В случаях, когда для предоставления муниципальной услуги требуется уточнение информации, содержащейся в прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документах, заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства направляет запросы в отдел Управления Федеральной миграционной службы России по Тверской области в Максатихинском районе, архивный отдел администрации Максатихинского района, организации, осуществляющие управление  домами на территории МО «Городское поселение посёлок Максатиха », организации, осуществляющие технический учет и инвентаризацию объектов капитального строительства, иные компетентные органы и организации. При этом заявителю в течение пяти рабочих дней, с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, предоставляется промежуточный ответ, а окончательный направляется в течение пяти рабочих дней с момента получения ответа на запрос из соответствующих служб, органов либо организаций.

2.4.2. Мотивированный отказ выдается в течение пяти рабочих дней, с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. В исключительных случаях срок, указанный в настоящем пункте, может быть продлен руководителем аппарата Администрации Максатихинского района, но не более чем на пять рабочих дней. В случаях, требующих уточнения информации (смотри п. 2.4.1. настоящего регламента), заявителю в течение пяти рабочих дней, с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, предоставляется промежуточный ответ, а окончательный направляется в течение пяти рабочих дней с момента получения ответа на запрос из соответствующих служб, органов либо организаций.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

2.6.1.Документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

а) заявление о выдаче сведений по форме согласно приложениям № 1, № 2 к настоящему регламенту или в свободной форме с указанием сведений в соответствии с  п. 2.6.3.

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (возвращается заявителю (представителю заявителя) после удостоверения его личности при личном приеме, во время подачи заявления и получения результатов рассмотрения заявления);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя;

г) домовая книга в случаях, когда заявителю предоставляются сведения в виде выписки из домовой книги либо справок о составе семьи, о регистрации заявителя по месту постоянного жительства, о регистрации наследодателя по месту его постоянного жительства на день смерти;

д) поквартирная карточка в случаях, когда заявителю выдается справка о составе семьи, о регистрации заявителя по месту постоянного жительства, о регистрации наследодателя по месту его постоянного жительства на день смерти;

е) свидетельство о смерти гражданина, если за предоставлением муниципальной услуги обращаются его наследники либо лица, зарегистрированные по месту постоянного жительства в жилом помещении, где на момент смерти проживал гражданин, сведений о смерти которого не содержится в домовой книге (поквартирной карточке);

ж) справка нотариуса об открытии наследственного дела в случае, если заявитель обращается за выдачей выписки из домовой книги о регистрации наследодателя по месту его постоянного жительства на день смерти;

з) правоустанавливающие документы, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним  на земельный участок и жилой дом, если заявитель обращается за выдачей выписки из похозяйственной книги. 

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

а) правоустанавливающие документы, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним  на земельный участок и жилой дом, если заявитель обращается за выдачей выписки из похозяйственной книги. 

2.6.3. В заявлении указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

а) сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица на бланке организации, реквизиты организации, ФИО лица уполномоченного без доверенности действовать от  юридического лица, № и дата приказа о назначении; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, или уведомление о переадресации заявления;

б) изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения заявления);

в) личная подпись и дата;

г) круглая печать (только для юридических лиц).

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявитель по желанию прилагает к письменному запросу документы и материалы (либо их заверенные копии), имеющие отношение к существу заявления.

2.6.4.Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе 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 муниципальных услуг;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

2.6.2. В соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства, оказывающему муниципальную услугу. Данное требование не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме заявлений о предоставлении данных  в виде выписок и справок отказывается:

а) если получателем заявления указана не администрация Максатихинского района;

б) если заявление подается с нарушением требований, установленных пунктом 2.6.3. настоящего административного регламента;

в) если заявление заполнено карандашом;

г) если на заявлении, поданном в электронном виде, отсутствует электронная подпись;

д) если подаваемые документы имеют серьезные повреждения (подчистки, приписки, иные не оговоренные в них исправления), не позволяющие однозначно истолковать их содержание, или текст заявления не поддается прочтению;

е)  обратившееся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лицо не входит в круг заявителей, определенный пунктом 1.2. настоящего административного регламента

ё) Отсутствие документов, которые необходимы для оказания  муниципальной услуги, и которые перечислены в пункте  2.6.1. настоящего регламента.

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

а) при наличии одного из оснований для оставления обращения без ответа, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

б) выявленного несоответствия предоставленных документов требованиям действующего законодательства РФ, настоящего административного регламента;

в) наличия вступившего в законную силу определения, постановления, решения суда, в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги заявителю невозможно;

г) обращения неуполномоченного лица в случае, если за предоставлением услуги обратился не заявитель, а представитель заявителя без доверенности;

д) обнаружение в представленных документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги;

е) данная услуга оказывается иным муниципальным образованием.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в срок, указанный в пункте 2.4.2. настоящего административного регламента.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявлений и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут Максимальное время приема у должностного лица по вопросам оказания муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема запроса, за исключением случая подачи запроса позднее, чем за десять минут до окончания времени работы заместителя руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства, оказывающего муниципальные услуги. В таком случае регистрация запроса заявителя осуществляется на следующий рабочий день.

2.12. Требования к организации места оказания муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга:

а) орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта.

2.12.2. Требования к местам ожидания приема:

а) при предоставлении муниципальной услуги места ожидания непосредственного взаимодействия с должностным лицом должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений;

б) в местах ожидания приема должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

в) в местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения;

г) места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столе должны быть ручки, бумага для возможности оформления документов, образцы и бланки заявлений.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

в) системой охраны;

г) места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства, осуществляющего прием заявителей;

д) помещения для приема заявителей оборудуются в виде отдельного кабинета для заместителя руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. Доступность и качество муниципальной услуги определяются по следующим показателям:

а) информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

в) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

г) удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

д) наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

е) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

ж) удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

з) удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

и) удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

к) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

л) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.14. Требование соблюдения конфиденциальности.

При предоставлении муниципальной услуги заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем, за исключением случаев, установленных действующим федеральным законодательством. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

2.15. Требования, учитывающие особенности административной процедуры, предоставления муниципальной услуги в электронной форме, установлены в пункте 3.7 настоящего административного регламента.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах на официальном сайте Администрации Максатихинского района Тверской области;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной  органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих  муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной настоящим регламентом муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2. Правительство Российской Федерации вправе определить требования к  предоставлению в электронной форме муниципальных услуг.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявлений, рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

б) выдача выписки из домовой, либо похозяйственной книги, справки, иного запрашиваемого документа или мотивированного отказа в предоставлении данной муниципальной услуги.

3.2. Административные процедуры, указанные в подпункте 3.1.1. начинаются только при наличии заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителем с перечнем приложенных заявителем необходимых документов, для предоставления муниципальной услуги из перечня указанных в пункте 2.6.1. 

3.3. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами в журнале входящих заявлений по предоставлению муниципальной услуги администрации Максатихинского района, либо отказ в принятии заявления по основаниям, установленным пунктом 2.7. настоящего административного регламента, осуществляется заместителем руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства  Управления по территориальному развитию Администрации Максатихинского района в сроки, установленные пунктом 2.11. настоящего административного регламента. При принятии заявления и документов получателю муниципальной услуги должна быть выдана расписка, в которой должна быть указана цель обращения, описаны принятые документы с отметкой о соответствии документов тем из предъявленных к ним требованиям, соблюдение которых может быть проверено в момент их принятия. В расписке должны быть так же указаны: дата, время принятия документов, должность и фамилия лица принявшего документы.
Отказ  в принятии документов должен быть мотивирован. При неправильном оформлении документов  получателю муниципальной услуги должны в письменном виде  даваться исчерпывающие разъяснения о порядке устранения недостатков. После устранения недостатков повторный отказ в принятии документов по причине неправильного оформления не допускается, за исключением случаев, когда недостатки содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

Заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить  защиту персональных данных обратившихся лиц. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги заместителю руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства, оказывающему муниципальную услугу.

Критерии принятия решения установлены пунктами 2.6. и 2.7. настоящего административного регламента. Результатом осуществления данной административной процедуры является получение  заявления, являющегося основанием для начала осуществления действий по оказанию муниципальной услуги, а также регистрация заявления, выдача расписки. Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры, - муниципальный служащий, оказывающий муниципальную услугу.

Рассмотрение и проверка служащим - заместителем руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства  заявления и приложенных к нему документов с целью принятия решения о предоставлении запрашиваемой информации либо об отказе в предоставлении такой информации. Критерии принятия решений установлены в пунктах 2.6. и 2.8. настоящего административного регламента. Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры, - заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства Управления по инфраструктурному развитию Администрации Максатихинского района Тверской области. Результатом осуществления данной административной процедуры является принятие решения об отказе в выдаче запрашиваемого заявителем документа по основаниям, установленным пунктом 2.8. настоящего административного регламента, или выдача выписки из домовой, либо похозяйственной книги, справки, иного документа и сопроводительного письма (исходящий документ), которые  согласовываются и подписываются - заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства, после чего регистрируется в журнале «оказанных  муниципальных услуг». В случае направления результата. Срок административной процедуры - не более двух рабочих дней.

Ответы на письменные заявления, поступившие по почте, путем факсимильной связи, направляются в письменном виде по почте заказной корреспонденцией. В случае поступления коллективного письменного заявления ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в заявлении первым, если в заявлении не указан иной адресат для ответа. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автору направлен результат муниципальной услуги. Срок административной процедуры - один рабочий день. В случае направления результата муниципальной услуги почтой - заявителю результат направляется заказным письмом.

3.7. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронной форме:

3.7.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам, установленным настоящим административным регламентом, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 3.7.2. настоящего административного регламента.

3.7.2. При взаимодействии с заявителем в электронном виде ответ заявителю, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю по почте, на руки или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо - муниципальный служащий- заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства,  направляет заявителю информацию по адресу электронной почты, указанному в заявлении. Заявление, направленное получателем муниципальной услуги в электронном виде должно содержать электронную подпись в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи".

3.7.3. Характеристика административной процедуры  прием и регистрация заявлений, рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов; 

Таблица 1

	        № п/п
	1
	2

	1
	Перечень юридических  фактов, являющихся основанием для начала выполнения процедуры (действия)
	Поступление заявления и приложенных к нему документов от заявителя на  оказание муниципальной услуги;

	2
	Наименование должности лица, ответственного за выполнение процедуры
	Заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства Управления по инфраструктурному развитию администрации Максатихинского района

	3
	Права и обязанности лица по исполнению процедуры
	Заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства обязан: принять заявление и приложенные документы, выдать расписку, зарегистрировать заявление, произвести проверку предоставляемых документов, обеспечить защиту персональных данных

Заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства имеет право: затребовать недостающие документы, необходимые для предоставления  муниципальной услуги, предусмотренные настоящим регламентом и предоставление которых не противоречит 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

	4
	Максимальная длительность выполнения процедуры
	2 дня

	5
	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль, заключается в проверке книги регистрации входящих заявлений получателей муниципальной  услуги Первым заместителем Главы администрации Максатихинского района и сверка с журналом «Получения результата муниципальной услуги»

	6
	Особенности выполнения процедуры в электронной форме
	Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам, установленным настоящим административным регламентом, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 3.7.2. настоящего административного регламента

	7
	В рамках административной процедуры выполняются следующие административные процедуры
	прием и регистрация заявлений, рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов


3.7.4. Характеристика административной процедуры  выдача выписки из домовой либо похозяйственной книги, справки, иного запрашиваемого документа или мотивированного отказа в предоставлении данной муниципальной услуги; 

Таблица 2

	№ п/п
	1
	2

	1 
	Перечень юридических  фактов, являющихся основанием для начала выполнения процедуры (действия)
	регистрация заявления и приложенных к нему документов от заявителя на  оказание муниципальной услуги;

	2
	Наименование должности лица, ответственного за выполнение процедуры
	Заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства Управления по инфраструктурному развитию администрации Максатихинского района

	3
	Права и обязанности лица по исполнению процедуры
	Заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства обязан: принять решение об отказе в выдаче запрашиваемого заявителем документа по основаниям, установленным пунктом 2.8. настоящего административного регламента и направить получателю муниципальной услуги, или выдать выписку из домовой, либо похозяйственной книги, справки, иного документа и сопроводительного письма (исходящий документ), зарегистрировать в журнале «Получения результата муниципальной услуги».

заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства имеет право на  подписание решения об отказе  в выдаче запрашиваемого документа, выписки из домовой, либо похозяйственной книги, справки, иного документа и сопроводительного письма, (исходящий документ) направляемого получателю муниципальной услуги.

	4
	Максимальная длительность выполнения процедуры
	2 дня

	5
	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль, заключается в проверке книги регистрации входящих заявлений получателей муниципальной  услуги Первым заместителем Главы администрации Максатихинского района и сверка с журналом «оказания муниципальных услуг»

	6
	Особенности выполнения процедуры в электронной форме
	Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам, установленным настоящим административным регламентом, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 3.7.2. настоящего административного регламента

	7
	В рамках административной процедуры выполняются следующие административные процедуры
	Формирование результата муниципальной услуги и направление (вручение) получателю муниципальной услуги


 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется непосредственно руководителем аппарата Администрации Максатихинского района в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.

 Формы контроля включают в себя:

 - текущий контроль за соблюдением исполнением заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства административного регламента;

- порядок плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения заместителем руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства положения настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления контроля устанавливается не реже одного раза в месяц.

 По результатам проверок в случае обнаружения нарушений Первый заместитель Главы администрации Максатихинского района дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует исполнение данных указаний. Текущий контроль на соответствие положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству осуществляется также на стадиях согласования и визирования документов, подготовленных заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

 Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся при поступлении жалоб на решения и действия (бездействие) должностного лица - заместителя руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства (муниципального служащего), а также в любое другое время на усмотрение Первого заместителя Главы администрации Максатихинского района.

4.4. За нарушение требований настоящего административного регламента, а также действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего оказание муниципальной услуги, в отношении должностного лица (муниципального служащего или служащего) - заместителя руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства наступает ответственность, предусмотренная федеральным законодательством о муниципальной служб и Кодексом об Административных правонарушениях Российской Федерации.

4.5. Заявители (а также граждане, их объединения и иные заинтересованные лица) вправе контролировать исполнение заместителем руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства требований настоящего административного регламента в порядке, установленном разделом V настоящего административного регламента, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица - заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства в органы прокуратуры или в судебном порядке.

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.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, предоставление 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, настоящим регламентом;

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, настоящим  административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего 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.

                    5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем аппарата Администрации Максатихинского района, подаются Главе Администрации Максатихинского района Тверской области, либо в случае его отсутствия Первому заместителю Главы Администрации Максатихинского района. Жалоба на заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства, оказывающего муниципальную услугу, подаётся  Первому заместителю Главы Администрации Максатихинского района.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Максатихинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих устанавливается настоящим нормативно-правовым актом.

Жалоба должна быть зарегистрирована в журнале входящей корреспонденции Администрации Максатихинского района в течение суток и направлена должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы.

5.3. 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 (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

 

 Приложение 1

к административному  регламенту

предоставление  муниципальной услуги

«Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, 

справок и иных документов»

(Образец для юридических лиц)

ФИРМЕННЫЙ БЛАНК

ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

	
	В Администрацию Максатихинского района

171900, Тверская, пгт. Максатиха, пл. Свободы, д.2

от ____________________________________________

                         полное наименование заявителя

                                       _______________________________________________

                      местонахождение, почтовый адрес

                                       _______________________________________________

                                   реквизиты (ИНН, ОГРН) 

Контактный телефон: ___________________________

Факс: _________________________________________




Прошу выдать выписку из домовой книги (похозяйственной книги, поквартирной карточки), справку о регистрации по месту жительства, справку о составе семьи,  (ненужное зачеркнуть) для предоставления (указать орган либо организацию, в которые требуется предоставление запрашиваемого документа): _____________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
    Приложения:

    - доверенность от заявителя при необходимости.

Дата                                ___________________________                  (___________________)

(число, месяц, год)                    подпись заявителя                              расшифровка подписи
                                             или его доверенного лица    

Приложение 2

к административному  регламенту

предоставление  муниципальной услуги

«Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, 

справок и иных документов»

(Образец для физических лиц)

	
	В Администрацию Максатихинского района

171900, Тверская, пгт. Максатиха, пл. Свободы, д.2

от _____________________________________________

Ф.И.О. заявителя

                                       ________________________________________________

место жительства, почтовый адрес

                                       ________________________________________________

Контактный телефон: ____________________________




Прошу выдать выписку из домовой книги (похозяйственной книги, поквартирной карточки), справку о регистрации по месту жительства, справку о составе семьи (ненужное зачеркнуть) для предоставления (указать орган либо организацию, в которые требуется предоставление запрашиваемого документа): _____________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
    Приложения:

    - доверенность от заявителя при необходимости.

Дата                            ______________________________                (___________________)

(число, месяц, год)                   подпись заявителя                               расшифровка подписи
                                             или его доверенного лица    

                                                           Приложение № 3

к административному  регламенту

предоставление  муниципальной услуги

«Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, 

справок и иных документов»

БЛОК – СХЕМА












 






 





                                                           Приложение № 4

к административному  регламенту

предоставление  муниципальной услуги

«Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, 

справок и иных документов»

Сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу

Администрация Максатихинского района Тверской области

Адрес:171900, Россия, Тверская область, пгт. Максатиха, площадь Свободы, дом 2

Телефон: 8 (48 253) 2 13 12

Адрес электронной почты: maksatihinskiy_regi@web.region.tver.ru
Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу: заместитель руководителя отдела строительства и дорожного хозяйства Управления по территориальному развитию Администрации Максатихинского района Тверской области;

Адрес оказания муниципальной услуги: 171900, Россия, Тверская область, пгт. Максатиха, ул. Красноармейская, д.11. каб.5;

Контактный телефон: 8 (48 253) 22016   

Должностное лицо, осуществляющее контроль за оказанием муниципальной услуги: заместитель Главы администрации Максатихинского района, начальник управления по территориальному развитию;

Адрес: 171900, Россия, Тверская область, пгт. Максатиха;

Контактный телефон:  8 (48253) 21105

Адрес электронной почты:   cbsp_maksatiha@mail.ru     













Обращение заявителя (законного представителя)








представителя) за выдачей справки лично  








Получение почтовым отправлением, в электронном виде заявки заявителя о выдаче справки 








Регистрация заявки





Рассмотрение предъявленных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, регистрация заявки








Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Отказ заявителю 








Подготовка справки





Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Подготовка справки





Подписание справки 





Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Подписание справки 





Регистрация  справки





Регистрация  справки





Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








Направление (вручение) заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Вручение справки 








Направление (вручение) справки заявителю 











