	  Тульская область

	Муниципальное образование Веневский район

	Администрация

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	от 27.06.2022
	№ 616


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного
документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой
книги, карточки учета собственника жилого помещения,  справок
и других документов)»
В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования  Веневский район, администрация муниципального образования Веневский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Веневского района».
3. Отделу по МСУ и информационным технологиям  администрации муниципального образования Веневский район разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Веневский район.
4. Признать утратившим силу:
- постановление администрации муниципального образования Веневский район:  от 01.03.2019 № 273 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок из домовой книги».
5. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
       Глава администрации муниципального образования
            Веневский район
А.Г. Шубчинский


	


	
	Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования            Веневский район
  от 27.06.2022 № 616


    АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и других документов)»
                                          Общие  положения
                Предмет регулирования административного регламента
         1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и других документов)» (далее – Административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
         2. Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия администрации муниципального образования Веневский район (далее – администрации) с заявителями, органами исполнительной власти Тульской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, общественными объединениями, организациями при рассмотрении заявлений. 
                                        
                                           Круг заявителей
          3. В качестве заявителей при получении муниципальной услуги могут выступать физические лица, обратившееся с письменным заявлением по форме, представленной в приложении 6 к настоящему административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и других документов)» по адресу администрации   или  многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) или оставившие заявление в электронном виде, заполненное и 
отправленное с помощью  регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области  (далее – РПГУ). 
         От имени физических лиц  за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами либо доверенностью, оформленной в установленном порядке.

              Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
          4. Информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами Администрации, сотрудниками многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Тульской области, расположенных на территории муниципального образования  Веневский район (далее - МФЦ).
          Основными требованиями к информированию Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
          Место нахождения и график работы структурных подразделений администрации, участвующих в оказании услуги:

а) Адрес администрации: Тульская область, г. Венев, площадь Ильича, дом 4.

График работы структурных подразделений администрации, участвующих в оказании услуг:

понедельник – четверг – 9.00-18.00, обед – 13.00-13.48;

пятница – 9.00-17.00, обед – 13.00-13.48. 

Адрес электронной почты:  ased_mo_@tularegion.ru.

Адрес сайта муниципального образования  https://venev.tularegion.ru

Телефоны:  общественной приемной (848745)2-24-60;
МУ «УС ЖКХ» (848745)2-54-30.

         Информирование о порядке и ходе предоставления Муниципальной услуги и выдача указанного разрешения могут осуществляться:
1) Администрацией муниципального образования  Веневский район;
2) через многофункциональный центр.
         5. При общении с Заявителями муниципальные служащие Администрации, работники МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства.  
         Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.
        6. На Едином портале государственных и муниципальных услуг, размещается следующая информация:
         1) исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов;
         2) круг заявителей;
         3) срок предоставления муниципальной услуги;
         4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
         5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
         6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
         7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
         8) форма заявления, используемая при предоставлении муниципальной услуги.
         7. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом и (или) чертой. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр и буклетов размер шрифта может быть менее № 14.
         Обеспечивается размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля на контрастном фоне.
          8. При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
         Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
          9. Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются:
- актуальность, своевременность, доступность и полнота информации;
- четкость в изложении материала;
- наглядность форм подачи материала.
        10. Консультации предоставляются при личном обращении Заявителей в Администрацию, по письменному обращению, посредством сети Интернет, телефона, электронной почты, а также посредством МФЦ в случае наличия соответствующих соглашений о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.
         11. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- время приёма документов;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- место нахождения и график работы специалистов администрации;
- сведения о нормативных актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта).
                   II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                            Наименование муниципальной услуги
         12. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и других документов)».
         Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
         13. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Веневский район.
         14. Отраслевым (функциональным) органом администрации муниципального образования Веневский район, непосредственно отвечающим за предоставление муниципальной услуги, является муниципальное учреждение администрации муниципального образования Веневский район «Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства» (далее – учреждение).
 
                  Результат предоставления муниципальной услуги
         15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выписка из финансового лицевого счета; 
- выписка из домовой книги;
- копия карточки учета собственника жилого помещения;
- иные справки.         
                            Срок предоставления муниципальной услуги
         16. Решение о выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово- лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов, содержащих аналогичные сведения  должно быть принято  по результатам рассмотрения соответствующего заявления и необходимых документов в течение 5 рабочих дней со дня подачи заявления.
        В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов через МФЦ срок принятия решения  исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию.
Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги
         17. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, (с указанием их реквизитов 
и источников официального опубликования) размещен на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральном реестре, на  РПГУ.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
.
         18. В целях получения муниципальной услуги заявителем подаются следующие документы:
         а) заявление о выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов, содержащих аналогичные сведения  в котором указываются  почтовый адрес заявителя или адрес электронной почты заявителя, а также способ получения решения уполномоченного органа местного самоуправления и иных предусмотренных настоящим регламентом документов (почтовое отправление с уведомлением о вручении, электронная почта, получение лично в многофункциональном центре, получение лично в уполномоченном органе местного самоуправления), форма заявления представлена в Приложении № 6 к настоящему административному регламенту;
        б) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;
         в) домовую книгу;
         г) свидетельство, подтверждающее смену фамилии (о браке, о расторжении брака, перемени фамилии) – предоставляется заявителем при смене фамилии;
         д) свидетельство о смерти (в случае необходимости получения справки о проживании на момент смерти).  
       19. При подаче заявления о предоставлении услуги в администрацию лично или МФЦ, заявителем предъявляется документ, удостоверяющий личность.    
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
         20. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг:
- сведения АО «ОЕИРЦ»
21. Не допускается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;
3) 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, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
 5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         22. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
         1) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
          2) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
         3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
         4) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
         5) неполное заполнение полей в форме заявления;
         6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;
         7) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
          23. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
          24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово- лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и других документов)» » являются:
         а) непредставление заявителем документов, предусмотренных  п. 18  настоящего регламента.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
          25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
         26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включаю информацию о методике расчета размера такой платы
         27. Основание взимания платы отсутствует.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
         28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
         29. Регистрация заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе в администрацию, осуществляется в электронной системе регистрации в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
         30. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях администрации и ГБУ ТО «МФЦ».
         31.  Для Заявителей должно быть обеспечено удобство пешеходной доступности от остановок общественного транспорта, а также организована стоянка (парковка) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, для личного автомобильного транспорта Заявителей.
         32. На здании рядом с входом размещается информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:
         1)  наименование органа;
         2)  место нахождения и юридический адрес;
         3)  режим работы;
         4)  номера телефонов для справок;
         5)  адрес официального сайта.
         33. Фасад здания оборудуется осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.
         34. Помещения приема и выдачи документов предусматривают места для ожидания, информирования и приема Заявителей. В местах для информирования обеспечивается  доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием Заявителей не ведется.
          35. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования соответствуют требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
          36. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.
          37. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для Заявителей.
          В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
          38. Каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
         39. Для людей с ограниченными возможностями предусмотрена: 
         1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
         2) содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в помещение и выходе из него;
         3) оборудование, на прилегающих к зданию территориях, мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
         4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в администрацию, либо ГБУ ТО «МФЦ», в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью сотрудников.
         5) возможность самостоятельного передвижения по администрации, либо ГБУ ТО «МФЦ» в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью сотрудников администрации, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;
         6) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию администрации, либо ГБУ ТО «МФЦ»;
         7) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
         8) обеспечение допуска собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
          9) оказание должностными лицами администрации, либо ГБУ ТО «МФЦ» иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
         10) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
         11) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
         12) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;
         13) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
          40. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
          1) доступность муниципальной услуги:
ПД = КП / (КП + КН) х 100, где
КП – количество оказанных муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом;
КН – количество жалоб на неисполнение муниципальных услуги;
2) своевременность оказания муниципальной услуги:
ПК = К1 / (К1 + К2 + К3) х 100, где
К1 – количество муниципальных услуг, своевременно оказанных в соответствии с настоящим Административным регламентом;
К2 – количество оказанных муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом с нарушением установленного срока;
К3 – количество необоснованных отказов в оказании муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.
         41. Взаимодействие заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги осуществляется при подаче заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации в ходе предоставления муниципальной услуги не ограничена. 
         42. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:
при личном или письменном обращении в администрацию;
самостоятельно, с использованием РПГУ, ЕГПУ;
по экстерриториальному принципу.
         Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется в том числе по принципу «одного окна» на базе МФЦ.
          Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
          43. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом обеспечивается при обращении заявителя непосредственно в администрацию или МФЦ, направления соответствующих документов с помощью почтовой связи либо информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет». 
          44. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а так же с использованием РПГУ. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Перечень административных процедур
         45. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
- формирование и направление  запроса в государственные органы (в случае необходимости);
 - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- принятие  решения о предоставлении муниципальной услуги и формирование результата предоставления услуги;
- предоставление результата оказания услуги.
Описание административных процедур предоставления
 муниципальной услуги
«Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов»
         46. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление  (приложение № 6)  регламента, поступившее от заявителя лично, по почте.
         47. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет документы, проводит контроль комплектности и качества документов, проверяет полномочия на подачу заявления.
        48. В случае подачи заявления в МФЦ, обращение и приложенные документы от заявителя передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в структурное подразделение администрации в течение дня с момента регистрации заявления.
         49. Максимальный срок, затраченный на административную процедуру - 1 рабочей день.
         50. Результатом административной процедуры является факт регистрации заявления, либо формирование отказа в приеме документов.
Формирование и направление запросов в государственные органы
         51. Ответственный специалист для сбора необходимой информации согласно перечню пункта 20 настоящего административного регламента  формирует запрос сведений АО «ОЕИРЦ»  в случае предоставления копии финансово-лицевого счета.
         52. Результатом данной процедуры является получение запрашиваемых сведений.
         53. Максимальный срок, затраченный на административную процедуру - 1 рабочий день.
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги
         54. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
          55. Ответственный специалист:
- осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства;
- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- проверяет заявление на соответствие форме из приложения и на полноту информации, содержащейся в нём.
          Срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день со дня получения документов ответственным специалистом.
         56. В случае выявления оснований согласно пункту 22 настоящего административного регламента специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
         57. Результатом административной процедуры является:
         1) подтверждение соответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента;
        2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Принятие решения о предоставлении услуги
и формирование результата предоставления услуги
        58. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
        59. По результатам рассмотрения документов,  представленных лично заявителем, специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги и формирует результат, либо решение об отказе в ее предоставлении. 
         60. Результатом административной процедуры является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, подготовка результата предоставления Муниципальной услуги.
         61. Максимальный срок, затраченный на административную процедуру составляет 1 рабочий день. 
Предоставление результата оказания услуги
         62. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
         63.  Выдача результата муниципальной услуги доверенному лицу осуществляется при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия (подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, удостоверяющего личность.
         64. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги осуществляется способом, указанным Заявителем при подаче заявления на получение Муниципальной услуги:
         1)  на бумажном носителе в Администрации, 
         2) в МФЦ в виде экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного подписью и печатью МФЦ. 
          65. В уведомлении Администрация, указывает доступное для  получения результата предоставления услуги МФЦ с указанием адреса.
          66. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня со дня регистрации результата оказания муниципальной услуги.
Порядок и формы контроля исполнения Административного регламента за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
          67. Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляет глава администрации или один из его заместителей.
          68. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тульской области осуществляет руководитель структурного подразделения Администрации, ответственный за предоставление Муниципальной услуги.
         69. Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль над их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдением законности.
         70. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.
         71. Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.
         72. Специалист, ответственный за проведение проверок представленных заявителем сведений, требующих проверки полноты и достоверности, указанных в них сведений, несет персональную ответственность:
за своевременность и качество проводимых проверок по представленным заявителем сведениям;
за соответствие направляемых запросов требованиям настоящего регламента;
за соблюдение порядка и сроков направления запросов.
         73. Специалист, ответственный за составление постановления о присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса несет персональную ответственность за достоверность сведений, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.
         74. Физические лица, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
        75. По результатам осуществления текущего контроля в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации, законодательства Тульской области, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         76. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается актами (приказами) Администрации.
          77. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации.
Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги
          78. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения плановых, внеплановых проверок;
2) проведения внеплановых проверок.
         79. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
         80. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливаются планом работы Администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе Заявителя.
         81. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Административного регламента, а также в случае получения жалоб Заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Ответственность муниципальных служащих органа муниципальной власти и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
         82. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента виновные должностные лица Администрации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги.
         83. Ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей, их объединений и организаций
         84.  Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны Заявителей, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
         85. При предоставлении муниципальной услуги заявитель и иные заинтересованные лица имеют право подать жалобу на действие (бездействие) и (или) решение Администрации, должностных лиц Администрации, осуществляемое или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым
может быть направлена жалоба
         86. Уполномоченным органом на рассмотрение жалоб является Администрация.
         87. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, муниципального служащего, должностного лица Администрации при предоставлении муниципальной услуги подается главе администрации муниципального образования  Веневский район.
          88. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, муниципального служащего, должностного лица Администрации может быть подана через МФЦ.
          89. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю МФЦ.  Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается учредителю МФЦ или уполномоченному в соответствии с действующим законодательством должностному лицу.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг
          90. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на ЕПГУ, а также предоставляется непосредственно должностными лицами Администрации по телефону, почте, электронной почте, по адресу, указанному заявителем.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
          91.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами:
         1) Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
         2) Федеральным законом от 26 июля 2006  № 135-ФЗ "О защите конкуренции";
         3) Постановлением правительства Тульской области от 31.10.2012 № 621 "О Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Тульской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Тульской области, а также на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункциональных центров";
          4) Кодексом об административных правонарушениях Российской Федерации.
           92. Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации(принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.); 
-  "Жилищным кодексом Российской Федерации" от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 05.04.2013)  ("Российская газета", №  1, 12.01.2005);
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994г. №51-ФЗ
опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301; "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Приложение 1
к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги 
«Выдача выписок и справок из домовой книги»
ВЫПИСКА  ИЗ  ДОМОВОЙ  КНИГИ  дома  №  ____  по улице _________________ ______________ Тульской области
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	День, месяц, год рождения
	Место государственной регистрация
	Дата регистрации

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание: домовая книга
Выписка дана по месту требования
__________________________________________________ 
(ФИО, должность руководителя)
__________________
«_____»  _____________________ ______г.

Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета,выписки  из домовой книги, 
                                                            карточки учета собственника жилого помещения,
                                                                                                       справок и других документов»
СПРАВКА
Дана муниципальным учреждением администрации муниципального образования Веневский район «Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства»
 в том, что действительно гр.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по день смерти_____________________ постоянно проживал_______________________
по адресу : г. Венев, ул. ______________________________дом___________________
совместно с ___________проживал_____________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание: домовая книга
Справка дана по месту требования
___________________
ФИО и подпись должностного лица
 _______________
исполнитель: (Ф.И.О., роспись)
Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета,выписки  из домовой книги, 
                                                            карточки учета собственника жилого помещения,
                                                                                                      справок и других документов)»
СПРАВКА
Дана муниципальным учреждением администрации муниципального образования  Веневский район«Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства»
в том, что в настоящее время по адресу: __________________________________________________________________________ никто не зарегистрирован по месту жительства.
Основание: домовая книга
Справка дана по месту требования.
___________________
ФИО, должность и подпись должностного лица
______________________
исполнитель: (Ф.И.О., роспись)
Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки  из домовой книги, 
                                                            карточки учета собственника жилого помещения,  
                                                                                                      справок и других документов)»
                                                   СПРАВКА
Данамуниципальным учреждением администрации муниципального образования Веневский район«Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства»
в том, что действительно в настоящее время по адресу:
 г. _________,  ул. ___________________________________________дом № ____________
	зарегистрирован ___    по месту жительства ______________________________________
 ____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Основание: домовая книга
Справка дана для предоставления по месту требования
___________________
ФИО, должность и подпись должностного лица
______________________________
исполнитель: (Ф.И.О., роспись)
Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки  из домовой книги, 
                                                            карточки учета собственника жилого помещения,
                                                                                                     справок и других документов)»                                                                                                                                                                                           
СПРАВКА

Дана муниципальным учреждением администрации муниципального образования  Веневский район «Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства»в том, что действительно гр.
 ___________________________________________________________________________________________________________________________ зарегистрирован(а) по адресу: _________________,  ул. ____________________________________
дом №____________ с ______________ по _____________________________________ __________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание: домовая книга
Справка дана по месту требования
___________________
ФИО, должность и подпись должностного лица
______________________________
__________________
исполнитель: (Ф.И.О., роспись)
Приложение 6 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета,выписки  из домовой книги, 
                                                            карточки учета собственника жилого помещения,
                                                                                                     справок и других документов)»
ОБРАЗЕЦ
Директору МУ «УС ЖКХ»
____________________
От_____________________________ _______________________________
проживающего (ей) по адресу:
г. _____________________________
ул.___________________________ ______________________________ 
д. _____________ кв. ____________
тел. __________________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу предоставить мне  справку (выписку)_________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________
Справка необходима для представления в (на)_______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

 Примечание: __________________________________________________________________________
__________________________
(дата заполнения)
__________________________                                                           ___________________
(Ф.И.О.)                                                                                                                                    (подпись)
Приложение № 7 
                                                                       к административному регламенту предоставления  
                                                                муниципальной услуги   «Выдача документов (единого
                                                                                                жилищного документа, копии финансово- 
                                                                                   лицевого счета,выписки  из домовой книги, 
                                                            карточки учета собственника жилого помещения,
                                                                                                      справок и других документов)»
З А Я В Л Е Н И Е
на обработку персональных данных
Я,_________________________________________________________________,
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в целях выдачи справок и выписок из домовой книги.
Дата_________________             Подпись____________________________
Приложение 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета,выписки  из домовой книги,карточки 
                                                                             учета собственника жилого помещения,
                                                                                            справок и других    документов)»  
Уведомление об отказе в приеме документов
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок из домовой книги» были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:
а) поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение; 
   б) срок действия представляемых документов истек;
   
в) отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления;
    
г) невозможность прочтения текста копий документов.
(нужное подчеркнуть)
В связи с вышеизложенным принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист МФЦ________ (подпись) ____________ (ФИО)__________ (дата)
Корешок к уведомлению
Государственное бюджетное учреждение Тульской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
 отделение № __________ г. ___________обл. ____________________
Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок и справок из домовой книги»
Получил _________(подпись) _______________ (ФИО)__________(дата)
