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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКУБАНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОКУБАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

12 марта 2013 года

№ 276


г. Новокубанск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района»

В соответствии  Федеральным законом от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь Уставом Новокубанского городского поселения Новокубанского района,                           п о с т а н о в л я ю:

 1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги - «Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района», согласно приложению к настоящему постановлению.          

2. Отделу имущественных и земельных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (Еремина) разместить административный регламент на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.ngpnr.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района Е.А. Евглевскую.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Новокубанского городского поселения

Новокубанского района


                                  А.Ф. Игнатьев

Приложение к постановлению   

администрации Новокубанского 
городского поселения

Новокубанского района

от 12.03.2013 г. № 276
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района»
Раздел I
Общие положения

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее – административный регламент) разработан для оптимизации, повышения качества исполнения и доступности получения муниципальной услуги по выдаче выписки администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района и устанавливает единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги заявителям.
Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района» (далее муниципальная услуга).
2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется: 
- отделом имущественных и земельных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее Отделом).
Местонахождение органов, предоставляющих муниципальную услугу в Новокубанском городском поселении Новокубанского района:
- администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района – Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, 2 этаж, кабинет № 7, телефон для справок: 3-01-56. Электронный адрес: admgornovokub@mail.ru, официальный сайт: www. ngpnr.ru. почтовый адрес:           Краснодарский край, Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, индекс 352240. 
Прием заявителей и консультирование при оказании муниципальной услуги в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района  осуществляется в соответствии с графиком (приложение № 3).
МФЦ - Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 147,
1 этаж, окно № 4, телефон для справок: 3-11-61, почтовый адрес:                           Краснодарский край, Новокубанский район г. Новокубанск, ул. Первомайская, 147, индекс 352240.
Окна приема граждан в помещениях МФЦ оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера окна, технического перерыва.
Прием заявителей и консультирование при оказании муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком                      (приложение № 3).
При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги специалисты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района  и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

 Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.
3. Получателем муниципальной услуги являются физические лица.

От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать, в частности:

законные представители;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выписка из домовой книги домовладения;
- выписка из лицевого счета помещения частного жилищного фонда;

- отказ в выдаче выписки.
5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  5 (пяти) рабочих дней со дня принятия документов.
По истечению 5 (пяти) рабочих дней с момента  представления  пакета документов, заявитель получает:

- выписку из домовой книги домовладения;

- выписку из лицевого счета помещения частного жилищного фонда
 под роспись или отказ в предоставлении справки.

6. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон  Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655 – КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», принят ЗСКК 24 декабря 2008 года («Кубанские новости» № 225, 31 декабря 2008 года);
- приказ Департамента Жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 30 января 2009 года № 9 «О реализации отдельных положений  закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655        «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
- Устав Новокубанского городского поселения Новокубанского района. 
7. Перечень документов представляемый заявителем для получения муниципальной услуги «Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района» из домовой книги домовладения  заявитель представляет следующие документы:

а) заявление по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.)

г) домовая книга;

д) технический паспорт жилого помещения.
7.1. Перечень документов представляемый заявителем для получения муниципальной услуги «Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района» из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда,   заявитель представляет следующие документы:

а) заявление по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.)

г) домовая книга;

д) технический паспорт жилого помещения;

е) правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на жилое 
помещение и земельный участок;

ж) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.

В случае если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариусом.
В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от           27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и административным регламентом.

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и административным регламентом, за исключением документов указанных в пунктах 7, 7.1. административного регламента.
8. Основанием отказа в принятии  документов для рассмотрения вопроса о выдаче выписки из домовой книги домовладения, из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда является представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.

9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

9.1. Непредставление предусмотренных пунктом 7, 7.1. настоящего административного регламента документов или содержащихся в представленных документах сведений неполными или недостоверными;
9.2. Отсутствие в перечне выдаваемых выписок администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района запрашиваемого варианта выписки;

9.3. Установление факта предоставления заведомо  ложных данных;

9.4. Отказ самого заявителя.
Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с момента обнаружения ошибки Отделом или получения заявления от любого заинтересованного лица в письменной форме об ошибке в записях.

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

11. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации при предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов  предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

13. Места организации приема и выдачи документов в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и МФЦ оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования.

 Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях приема отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
На информационных стендах, установленных в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на втором этаже и МФЦ, а также на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- образцы заявлений и бланков документов; 

- номера телефонов и режим приема граждан;

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочная информация об органах и организациях и их должностных лицах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием их Ф.И.О., адресов места нахождения и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
14. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки.

14.1. При направлении заявителем обращения по электронной почте в адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (по вопросам его компетенции), Отделом в установленные законом сроки даются исчерпывающие разъяснения в электронном виде.

14.2. По вопросам, не входящим в компетенцию администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, Отделом направляется ответ на данное обращения с разъяснением в какие организации необходимо обратиться по решению данного вопроса.

14.3. Поступившее в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района письмо регистрируется и передается главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района для резолюции и последующей подготовки Отделом исчерпывающего ответа.
14.4. Подготовленный ответ может быть направлен заявителю двумя способами: почтовым отправлением или вручен лично под роспись.

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
15. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
15.1. Административные процедуры в МФЦ:
- прием и проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрация заявления;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление принятых решений;
- подготовка выписки;

- выдача выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
15.2. Административные процедуры в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района:

- правовая экспертиза документов;

- подписание выписки главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

- регистрация выписки.
В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, ответственный специалист подготавливает мотивированный отказ, направляет его на подпись главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района, после подписания письмо (ответ) регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции, направляется (вручается) заявителю (его уполномоченному представителю).

16. Порядок приема документов ответственным специалистом в органах, предоставляющих муниципальную услугу:

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, указанных в пункте 7, 7.1. настоящего регламента, необходимых для получения муниципальной услуги.
Ответственный специалист:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 7, 7.1. настоящего регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

- при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления  помогает заявителю в оформлении заявления;
- передает заявителю второй экземпляр заявления с росписью, с отметкой о дате приема документов, ФИО и должности ответственного специалиста; 
Если представленные копии документов нотариально не заверены, ответственный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «копия верна»;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.
Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов ответственным специалистом. 

17. Ответственный специалист, проверив наличие и достоверность документов,  принимает решение: 

1) о  предоставлении  муниципальной услуги;

2) об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Ответственный специалист при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги, осуществляет правовую экспертизу, в ходе которой: 

- проверяет достоверности сведений, содержащихся в представленных гражданином или законным представителем документах;

- устанавливает основания предоставления муниципальной услуги;

- устанавливает основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- исправляет технические ошибки, допущенные при организации предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.
Результатом исполнения данной административной процедуры является произведенная ответственным специалистом правовая экспертиза.
18. Ответственный специалист при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает выписку и передает ее для подписания главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района и последующей ее регистрацией.
Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовленная и зарегистрированная выписка.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 2 (два) рабочих дня. 

19. Подготовленная выписка выдается ответственным специалистом заявителю в МФЦ. 
При выдаче документов под роспись ответственный специалист:

- устанавливает личность заявителя или его законного представителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной         услуги.
20. Ответственный специалист выдает выписку заявителю под роспись.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача выписки заявителю.

21. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист готовит проект ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его для подписания главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

          22. Подписанный главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района отказ в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист регистрирует в журнале регистрации исходящей документации.   

23. Максимальный срок принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 2 (двух) рабочих дней с момента приема заявления.
24. Конфиденциальная информация, поступившая в МФЦ и администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района, не подлежит разглашению.
25. Блок - схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
Раздел IV
Формы контроля за исполнением административного регламента

24. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятии решений ответственного специалиста осуществляется заместителем главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур Отделом обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником отдела имущественных и земельных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
25. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственного специалиста, а также соблюдения и исполнения ответственного специалиста настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
Текущий контроль может быть осуществлен в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

26. Персональная ответственность ответственного специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков приема и выдачи документов, порядка приема и выдачи документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.

27. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V

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

28. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

29. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

30.1. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

30.2. 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. 

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

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

30.4. 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.
30.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
30.6. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах, Законом РФ от 27 апреля 1993 года  № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
Заместитель главы Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                 Е.А. Евглевская
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района»
	          Главе Новокубанского городского 
поселения Новокубанского района 

	                   ___________________________________

                                            (Ф.И.О)

От_________________________________

	                                                    (Ф.И.О)

___________________________________

Зарегистрированного (ой) по адресу:          
___________________________________                                    ___________________________________
               Тел:________________________________

	_________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать на имя ____________________________________________

____________________________________________________________________
(ФИО)

для предъявления в учреждение (организацию) ___________________________
____________________________________________________________________

(наименование учреждения, организации)

Выписку____________________________________________________________
(вид выписки)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.
____________________                                                 ________________________
               (дата)                                                                                                                        (подпись)
Документы принял:___________________________________________________

(перечень документов)

____________________________________________________________________

________________                      ________________________________________».

                  (дата)                                                                                (ФИО, должность,   подпись)

Заместитель главы Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                 Е.А. Евглевская
Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района»
Блок-схема

процедуры предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки администрацией Новокубанского городского поселения

Новокубанского района
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Заместитель главы Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                 Е.А. Евглевская
Приложение № 3
Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки администрацией Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района»
СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ТЕЛЕФОНЫ ДЛЯ СПРАВОК, АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

Администрация Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 128, второй этаж.

Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,
ул. Первомайская, д. 128.
Код города: 8(86195)

Адрес электронной почты: admgornovokub@.ru
	Телефон/факс приемной
	3-26-91

	Телефон заместителя главы
	3-07-60

	Телефон/факс начальника отдела
	3-19-80

	Телефон специалиста отдела
	3-01-56


График работы

	Дни работы
	Время работы

	вторник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	кроме праздничных и выходных дней. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.


Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 147.

Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,
ул. Первомайская, д. 147.

Код города: 8(86195)

	Телефон работника МФЦ
	3-11-61


График работы
	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	понедельник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	вторник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	среда 
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	пятница
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	суббота
	с 8.00 до 14.00 

	воскресенье
	выходной


Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки администрацией 
Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района»
Формы выписки

из домовой книги домовладения, из лицевого счета помещения частного жилищного фонда
Выписка 

из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда
1.
Назначение выписки из лицевого счета жилого помещения (далее по тексту – выписка) (нужное подчеркнуть, заполнить):
выписка выдана для рассмотрения жилищного вопроса _________________________________________________________________________________ 

(содержание жилищного вопроса)

или иного вопроса следующих граждан: 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Дата (число, месяц, год) рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.
Адрес жилого помещения:________________________________________________________________________________________________________________________
(городской округ / муниципальный район, поселение,

_______________________________________________________________________________________________________________________________________.

населенный пункт, улица, дом №, корпус № (литер), квартира №)

3. Вид жилого помещения (далее по тексту - жилое помещение) (нужное подчеркнуть, заполнить): 

3.1.
жилой дом;

3.2.
часть жилого дома, являющаяся выделенной в натуре долей из общего имущества;

__________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                            (подпись лица, заполнившего выписку)        (расшифровка подписи)

3.3.
часть жилого дома, находящаяся в реальном пользовании граждан, указанных в графе 2 таблицы раздела 4 и (или) в графе 2 таблицы раздела 8 выписки, согласно: решению ______________________ суда от ___________  об определении порядка  пользования жилым помещением; соглашению об определении порядка пользования жилым помещением от _______________ № ___________ ,имеющая самостоятельный выход в места общего пользования либо на земельный участок, являющаяся невыделенной в натуре долей (суммой долей) в праве общей долевой собственности на жилой дом, указанной(ых) в графе 3 таблицы раздела 4 выписки;
3.3.1.
часть жилого дома, являющаяся невыделенной в натуре долей (суммой долей) в праве общей долевой собственности на жилой дом, указанной(ых) в графе 3 таблицы раздела 4 выписки;

3.4.
комната /_________  комнаты в жилом доме; 

3.5.
квартира в многоквартирном доме;

3.6.
часть ________ комнатной  квартиры в многоквартирном доме, являющаяся выделенной в натуре долей из общего имущества;

3.7.
комната /_________  комнаты в _______ комнатной коммунальной квартире в многоквартирном доме.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

4.
Принадлежность жилого помещения (нужное заполнить):

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) гражданина или наименование юридического лица - собственника жилого помещения
	Доля в праве общей долевой собственности/

общая совместная собственность
	Реквизиты свидетельства о государственной регистрации права (при наличии)

либо реквизиты правоустанавливающего документа

	
	
	
	наименование

документа
	серия
	номер
	дата

(выдачи свидетельства

о гос. регистрации права;

заключения договора;

принятия решения суда;

издания правового акта и т.д.)
	наименование органа, выдавшего (зарегистрировавшего) документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


5.
Технические характеристики и состояние жилого помещения (нужное подчеркнуть, заполнить):

5.1.
Согласно данным технического паспорта, составленного ______________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                                 (наименование уполномоченного органа)

_____________________________________________________________________ по состоянию на ________________________________________________________________: 
1) жилое помещение расположено на _____________ этаже в ____________ этажном _______________________________________ здании _____________ года постройки;

                                                                               (материал стен)

жилой дом является _________________ этажным ___________________________________________________________________ зданием _________________года постройки;

(материал стен)

2)
физический износ здания, в котором находится жилое помещение, (жилого дома) _________ %;
          __________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                                     (подпись лица, заполнившего выписку)        (расшифровка подписи)
3)
общая площадь жилого помещения (жилого дома) _________ кв.м; 

количество комнат в жилом помещении (жилом доме) - всего ________ (ед) суммарной жилой площадью ________________ кв.м., в том числе _________________________________________________, из них: изолированных ________  ед., проходных _________ ед., смежных ________ ед.;

     (указывается площадь каждой комнаты – кв. м)

кухня (имеется / отсутствует); ванная комната (душевая) (имеется / отсутствует); санузел (имеется / отсутствует); балкон (отсутствует / имеется), лоджия (имеется / отсутствует), веранда (имеется / отсутствует), терраса (имеется / отсутствует); 

4) благоустройство жилого помещения (квартиры): отопление (__________________ / отсутствует); газоснабжение (__________________ / отсутствует); электроснабжение (имеется / отсутствует); водопровод (__________________ / отсутствует); горячее водоснабжение (__________________ / отсутствует); канализация (__________________ / отсутствует); проводная телефонная сеть (номер телефона __________________ / отсутствует);
благоустройство жилого дома (части жилого дома): водопровод (центральный, автономный / отсутствует); канализация (центральная, автономная / отсутствует); отопление (центральное, автономное / отсутствует); горячее водоснабжение (центральное, автономное / отсутствует); газоснабжение (центральное, автономное / отсутствует); электроснабжение (имеется  / отсутствует);
5.2.
В отношении жилого помещения в соответствии  _____________________________________________________________________________________________________
(наименование, дата, № нормативного правового акта)

принято (составлен(о))_________________________________________________________________________________________________________________________________
(форма решения (распоряжение, постановление, акт, заключение и т.д),  наименование органа, принявшего решение (составившего акт, заключение),

дата, №  и наименование решения)

о ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(содержание решения: о признании жилого помещения непригодным для (постоянного) проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (реконструкции))

6.
Целевое использование жилого помещения собственником (нужное подчеркнуть, заполнить):

6.1.
 Жилое помещение индивидуального жилищного фонда (некоммерческого использования).

Договор безвозмездного пользования жилым помещением заключен / не заключен.
Договор безвозмездного пользования от ____________ № ________ заключен с гражданином(ами)________________________________________________________________
                                                                        









       фамилия, имя, отчество (полностью)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.2.
Жилое помещение жилищного фонда коммерческого использования. 

Договор найма (возмездного пользования) жилого помещения от ______________ № __________ заключен с гражданином(ами) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

фамилия, имя, отчество (полностью)

__________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                              (подпись лица, заполнившего выписку)        (расшифровка подписи)


7. Дополнительная информация о жилом помещении _________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

8. Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по состоянию на «____»____________________г.

	№

№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) всех лиц (начиная с собственника(ов) жилого помещения, указанного(ых) в графе 2 таблицы раздела 4 выписки), включая несовершеннолетних, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении
	Дата (число, месяц, год) рождения
	Статус гражданина в жилом помещении

(на дату составления (выдачи) выписки)


	Родственные отношения (отношения свойства)

по отношению к собственнику жилого помещения

(на дату составления (выдачи) выписки)
	Адрес регистрации

по предыдущему месту жительства

(согласно

паспортным данным)
	Дата

(число, месяц, год) регистрации

в данном жилом помещении

по месту жительства
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


9.
Сведения о гражданах, которые были зарегистрированы в течение последних пяти лет с «_____» ___________________ г. по 

«_____» _____________________ г. по месту жительства в жилом помещении (не заполняются сведения о гражданах, указанных в графе 2 таблицы раздела 8 выписки)

	№

№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) всех лиц (начиная с граждан, указанных в графе 2 таблицы раздела 1 выписки), включая несовершеннолетних, которые были зарегистрированы по месту жительства в жилом помещении
	Дата 

(число, месяц, год) рождения
	Статус гражданина 

в жилом помещении

(на дату снятия 

с регистрационного учета)


	Родственные отношения (отношения свойства) по отношению к собственнику жилого помещения

(на дату снятия с регистрационного учета)


	Дата (число, месяц, год) регистрации

 в данном жилом помещении

по месту жительства
	Дата 

(число, месяц, год) снятия с регистрационного учета по месту жительства в данном жилом помещении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                       __________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                                     (подпись лица, заполнившего выписку)   (расшифровка подписи)


10.
Товарищество собственников жилья, жилищный кооператив, жилищно-строительный кооператив, иной специализированный потребительский кооператив, управляющая организация, индивидуальный предприниматель, управляющее(ая)(ий) многоквартирным домом, либо муниципальное учреждение, муниципальное унитарное предприятие (далее – организация) или муниципальный служащий, уполномоченное(ый) на заполнение выписки:

1)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________;

(полное наименование организации / наименование органа местного самоуправления, должность и Ф.И.О. муниципального служащего)

2)
юридический адрес организации (органа местного самоуправления): ____________________________________________________________________________________;

3)
фактический адрес организации: ___________________________________________________________________________________________________________________;

4) 
фактический адрес нахождения муниципального служащего: __________________________________________________________________________________________.
Телефон организации: ___________________________ .
Телефон лица, заполнившего выписку: ___________________________________________________________________.

Глава Новокубанского городского поселения                                                 М.П.
Новокубанского района                                                                                                                          ___________________                                                                     А.Ф. Игнатьев

                                                                                                                                                                         (подпись)
Специалист первой категории по управлению муниципальным имуществом                                   __________________                                              ________________________
                                                                                                                                                                             (подпись)                                                                            (Ф.И.О.)
ВЫПИСКА

ИЗ  ДОМОВОЙ  КНИГИ ДОМОВЛАДЕНИЯ

№_______ул.(пер.)_____________________________ в __________________________________________________________________________
                                                                                                             населенный пункт

1. Фамилия, имя, отчество собственника _________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
указать размер доли

2. Зарегистрирован(а) г.Новокубанск, ______________________________________ ул. __________________________________, дом № _____________ кв.____________
3. Удобства: отопление (центральное, печное, на газовом (твердом) топливе, от АГВ или других марок водогрейных котлов), водопровод, горячая вода, водогрейная колонка, газ, ванна, электроосвещение.

4. Домовладение принадлежит __________________________________________________________________________________________________________________________
на основании _________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в реальном пользовании которого находятся ____________________ комнаты жилой площадью __________________кв. м., в том числе размер каждой комнаты ________________________________________________________________________________________________________________________________________________ кв. м.

5. Бронирование жилой площади, кем выдано охранное свидетельство, №, дата _________________________________________________________________________________
6. Пребывание жильцов в рядах Вооруженных Сил России _____________________________ с __________________ года № в/ч _______________________________________
7. Право пользования дополнительной площадью: фамилия, имя, отчество_____________________________________________________________________________________
_________________________ удостоверение выдано ___________________________________________, №_____________________, от__________________________________
8. Решением ____________________________ исполкома от _______________________________ № ____________________квартира включена в число служебных.

9.Физический износ домовладения по состоянию на ____________________________________ составляет ________________ %.

10. Домовладение включено в список помещений, не отвечающих санитарным требованиям, либо подлежащих сносу в связи с отводом земельного участка для государственных или общественных надобностей (нужное подчеркнуть) решением ____________________________________________________________________ исполкома от ______________________________ № _________________. Данное решение утверждено решением крайисполкома от ____________ № ____________________.
11. На указанной жилой площади зарегистрированы (указываются все граждане, которые были прописаны на данной жилой площади в течение последних пяти лет, не зависимо от времени их выбытия):

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Число, месяц, год рождения
	Родственные отношения с собственником
	Откуда прибыл (адрес прежнего места жительства)
	Дата прибытия (число, месяц, год)
	Временная или постоянная регистрация
	Место работы и должность
	Дата выбытия (число, месяц, год)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Выписка выдана на основании домовой книги от ________________________ г., технического паспорта от _________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Для предъявления в ___________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава Новокубанского городского поселения                          М.П.

Новокубанского района                                                                                      ___________________                                                          А.Ф. Игнатьев

                                                                                                                                            (подпись)            
Заместитель главы Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                                                                                                               Е.А. Евглевская
                 Рассмотрение заявления


















































Подготовка выписки


Правовая экспертиза документов


Подписание и регистрация выписки


Выдача выписки





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Обращение заявителя в МФЦ или администрацию Новокубанского городского поселения


Новокубанского района





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Прием и проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрация заявления














