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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	АДМИНИСТРАЦИИ ОРДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПЕРМСКОГО КРАЯ

	_________________
	
	№ _________


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Обобщих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ординского муниципального округа от 17.04.2020 № 329 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Ординского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)».
Признать утратившим силу:

- постановление администрации Ординского сельского поселения Ординского муниципального района от 09.06.2012 № 93 «Об утверждении Административного регламента администрации Ординского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных и домовых книг населенных пунктов Ординского сельского поселения Ординского муниципального района Пермского края»;
- постановление администрации Ашапского сельского поселения Ординского муниципального района от 19.01.2015 № 08 «Об утверждении Административного регламента администрации Ашапского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»;
- постановление администрации Карьевского сельского поселения Ординского муниципального района от 09.06.2015 № 70 «Об утверждении Административного регламента администрации Карьевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- постановление администрации Красноясыльского сельского поселения Ординского муниципального района от 21.09.2015 № 101 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»;

- постановление администрации Медянского сельского поселения Ординского муниципального района от 15.01.2015 № 3 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Ординского муниципального округа.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального округа Кузнецову Н.В.
Глава муниципального округа                                                                  А.С. Мелёхин
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Ординского муниципального округа 

от ________________ № _________

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)» (далее - Административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий по её исполнению администрации Ординского муниципального округа.

1.1.2. Настоящий Административный регламент разработан в целях оптимизации и повышения качества предоставления муниципальных услуг, которые достигаются путем:

- упорядочения процедур и действий, осуществляемых в процессе оказания муниципальной услуги;

- устранения избыточных процедур и действий, осуществляемых в процессе оказания муниципальной услуги, если это не противоречит законодательству;

- сокращения срока исполнения предоставления муниципальной услуги;

- предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

- указания об ответственности органов местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальные услуги, за соблюдение ими требований Административных регламентов.


1.2.Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель или Заявители) являются: 

- физические и юридические лица, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной нотариально.  


-  государственные органы; 


- судебные и правоохранительные органы; 


- органы местного самоуправления.   


1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Органами, ответственными за предоставление муниципальной услуги является отдел организационно-правовой работы администрации Ординского муниципального округа, территориальные отделы территориального управления администрации Ординского муниципального округа (далее – Орган);

1.3.2. Информация о местах нахождения, графике работы, телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов (далее - Контактная информация) органов:
1.3.2.1. Отдел организационно-правовой работы администрации Ординского муниципального округа: 

Место нахождения 617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12, первый этаж, каб. № 124. 

График работы: 

понедельник - пятница с 09-00 до 17-00

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00

Выходные дни: суббота и воскресенье

Тел.: 8(34258)20064
E-mail: orda_adm@mail.ru
Официальный сайт Ординского муниципального округа www.orda.permarea.ru
1.3.2.2. Ашапский территориальный отдел территориального управления администрации Ординского муниципального округа:

Место нахождения 617514, Пермский край, Ординский район, с. Ашап, ул. пер. Советский, 8 

График работы: 

понедельник - пятница с 09-00 до 17-00

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00

Выходные дни: суббота и воскресенье

Тел.: 8(34258)22297

E-mail: ashap_sovet@mail.ru
Официальный сайт Ординского муниципального округа www.orda.permarea.ru
1.3.2.3. Карьевский территориальный отдел территориального управления администрации Ординского муниципального округа:

Место нахождения 617515, Пермский край, Ординский район, с. Карьево, ул. Центральная, 6 

График работы: 

понедельник - пятница с 09-00 до 17-00

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00

Выходные дни: суббота и воскресенье

Тел.: 8(34258)26125

E-mail: kar_sovet@mail.ru 
Официальный сайт Ординского муниципального округа www.orda.permarea.ru
1.3.2.4. Красноясыльский территориальный отдел территориального управления администрации Ординского муниципального округа:

Место нахождения 617510, Пермский край, Ординский район, с. Красный Ясыл, ул. Советская, 6 

График работы: 

понедельник - пятница с 09-00 до 17-00

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00

Выходные дни: суббота и воскресенье

Тел.: 8(34258)26125

E-mail: jasul-sovet@mail.ru

Официальный сайт Ординского муниципального округа www.orda.permarea.ru
1.3.2.5 Медянский территориальный отдел территориального управления администрации Ординского муниципального округа:

Место нахождения 617505, Пермский край, Ординский район, с. Медянка, ул. Ленина, 30-б 

График работы: 

понедельник - пятница с 09-00 до 17-00

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00

Выходные дни: суббота и воскресенье

Тел.: 8(34258)24267

E-mail: medsovet06@mail.ru

Официальный сайт Ординского муниципального округа www.orda.permarea.ru

1.3.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

1.3.3.1. Лично при обращении в Орган, предоставляющий муниципальную услугу;

1.3.3.2. Посредством почты (в том числе электронной);

1.3.3.3. На официальном сайте Ординского муниципального округа Пермского края: www.orda.permarea.ru;

1.3.3.4. Посредством телефонной связи;

1.3.3.5. на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал);


1.3.4. Консультации о предоставлении муниципальной услуги проводятся по следующим вопросам:
· нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;
· заявители, имеющие право на предоставление услуги;
· сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;
· перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
· способы подачи документов для получения муниципальной услуги;
· способы получения результата муниципальной услуги;
· сроки предоставления муниципальной услуги;
· результат оказания муниципальной услуги;
· основания для отказа в оказании муниципальной услуги;
· способы обжалования действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- при личном приеме, посредством телефонной связи - немедленно;

- посредством почтовой связи и электронной почты в течение 5 рабочих дней с момента регистрации запроса о предоставлении информации о муниципальной услуге.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:


Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:


2.2.1. Отдел организационно-правовой работы администрации Ординского муниципального округа;


2.2.2. Ашапский территориальный отдел территориального управления администрации Ординского муниципального округа;


2.2.3. Карьевский территориальный отдел территориального управления администрации Ординского муниципального округа;


2.2.4. Красноясыльский территориальный отдел территориального управления администрации Ординского муниципального округа;


2.2.5. Медянский территориальный отдел территориального управления администрации Ординского муниципального округа.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю следующих документов:
- выписка из архивной домовой книги (Приложение № 2);

- справка о наличии личного подсобного хозяйства, наличии сельскохозяйственной техники (Приложение № 11);
- справка о составе семьи (предоставляется из программы 1С: Предприятие);

- справка о захоронении на территории Ординского муниципального округа, о погребении, о надмогильных сооружениях (надгробий) (Приложение № 3);
- справка о совместном проживании на день смерти с умершим (о последнем месте жительства умершего) (Приложение № 5);
- справка о воспитании детей до 8-летнего возраста (Приложение № 6);
- справка о воспитании ребёнка-инвалида до 8-летнего возраста (Приложение № 7);
- справка о фактическом проживании (Приложение № 10);
- справка о наличии печного отопления в жилом (нежилом) помещении (Приложение № 4);

- справка о зарегистрированных гражданах по адресу (Приложение № 9);
- бытовая характеристика (Приложение № 12);
- копии похозяйственных книг, заверенные надлежащим образом;

- справка для проведения газа в частный дом (Приложение № 8).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги - 5 рабочих дней со дня представления в Орган документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.
В случае устного обращения заявителя справки и выписки подготавливаются специалистом Органа в ходе приема граждан в порядке очередности. Подготовленные справки и выписки выдаются лично в ходе приема граждан в порядке очередности или по почте в адрес заявителя, в случае подачи письменного заявления (включая обращения, поступившие по электронной почте).
В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством электронной почты, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Орган.
Многофункциональный центр обеспечивает передачу заявления и документов в Орган в срок, не превышающих 2 рабочих дней, со дня их поступления в многофункциональный центр.
2.4.2. Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги заявителю составляет не более 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения Органом.

2.4.3. Передача в многофункциональный центр результата предоставления муниципальной услуги по заявлениям, поступившим через многофункциональный центр, осуществляется не позднее 2 рабочих дней до окончания, установленного действующим законодательством срока предоставления муниципальной услуги.

Многофункциональный центр осуществляет выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги в течение срока хранения готового результата, предусмотренного соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Органом.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

- Конституция Российской Федерации;


- Жилищный кодекс Российской Федерации; 


- Гражданский кодексом Российской Федерации; 


- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 


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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;  

- Приказ Минсельхоза России от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственней книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- Устав Ординского муниципального округа Пермского края, принятый решением Думы Ординского муниципального округа от 15.11.2019 № 28;


- постановление администрации Ординского муниципального округа от 17.04.2020 № 329 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- настоящий Административный регламент.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для выписки из архивной домовой книги:
- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- архивная домовая книга.

2.6.2. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства, наличии сельскохозяйственной техники:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий право собственности на земельный участок и жилое помещение;

- Паспорт транспортного средства;

2.6.3. Для справки о составе семьи:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния (свидетельство о заключении брака, расторжении);

- свидетельство (а) о рождении детей.

2.6.4. Для справки о захоронении на территории Ординского муниципального округа, о погребении, о надмогильных сооружениях (надгробий);
- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о смерти.

2.6.5. Для справки о совместном проживании на день смерти с умершим (о последнем месте жительства умершего):
- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о смерти.
2.6.6. Для справки о воспитании детей до 8-летнего возраста:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении;

2.6.7. Для справки о воспитании ребёнка-инвалида до 8-летнего возраста:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении;

- документ, подтверждающий инвалидность ребёнка.

2.6.8. Для справки о фактическом проживании:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;


2.6.9. Для справки о наличии печного отопления в жилом (нежилом) помещении:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий право собственности на жилое (нежилое) помещение.

2.6.10. Для справки зарегистрированных гражданах по адресу: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- документ, удостоверяющий личность членов семьи;
- свидетельство(а) о регистрации по месту жительства на несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет;

- архивная домовая книга.

2.6.11. Для бытовой характеристики:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

       
2.6.12. Для копий похозяйственней книг, заверенных надлежащим образом:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.6.13. Для справки для проведения газа в частный дом 

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение.
2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

2.7.1. 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;

2.7.2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа организации, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, организацию,  предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе;

2.7.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги 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 услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных, муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  


наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок;


отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя.


2.8.1.Основанием для отказа в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги в электронном виде является наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.


2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


2.10.1. не предоставление определенных п. 2.6. (в зависимости от цели обращения заявителя) Административного регламента документов;


2.10.2. несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.


2.10.3. Заявитель (представитель Заявителя) вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме направив почтовым отправлением (с уведомлением) или обратившись в Орган. 


Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.

2.11.1. Государственная пошлина и иная плата за предоставление услуги не взимается.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги.

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления услуги не должно превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении услуги.

2.13.1. Уведомление и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления услуги, в том числе в электронной форме, поданное в орган, уполномоченный на предоставление услуги, подлежит регистрации в день его поступления.

2.13.2. Уведомление о предоставлении услуги и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления услуги, поданные в МФЦ, подлежат регистрации в день его поступления в орган, предоставляющий услугу.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Здание, в котором предоставляется услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.14.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги или информирование о предоставлении услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3 административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.

2.14.4. Места предоставления услуги должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности объектов и услуг для инвалидов, предусмотренным статьей 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.15. Показатели доступности и качества услуги.

2.15.1. Показатели доступности и качества предоставления услуги:

2.15.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, служащими при предоставлении услуги не превышает 2-х, продолжительность – не более 15 минут;

2.15.1.2. возможность получения услуги в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.15.1.3. возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

2.15.1.4. соответствие мест предоставления услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям подраздела 2.13. административного регламента. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Информация об услуге:

2.16.1.1. внесена в реестр услуг (функций), предоставляемых органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2.16.1.2. размещена на Едином портале.

2.16.2. Заявитель (его представитель) вправе направить документы, указанные в подразделе 2.6. административного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.16.2.1. через Единый портал.
2.16.2.2. на электронную почту органа, предоставляющего услугу.
2.16.3. Уведомление и прилагаемые документы, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

2.16.4. Заявитель вправе подать документы, указанные в подразделе 2.6. административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением
о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Заявитель вправе получить в МФЦ документ, направленный по результатам предоставления услуги органом, предоставляющим услугу.

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, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

3.1.1. прием и регистрация заявления и документов, обязательных к предоставлению;

3.1.2. рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

3.1.3. выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, обязательных к предоставлению:
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Орган соответствующего заявления. 
Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Орган, при личном обращении в орган, предоставляющий услугу, при личном обращении в многофункциональный центр, в электронной форме в порядке, предусмотренном п. 2.16.2. регламента. 

3.2.2.Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия: 

3.2.2.1. проверяет заявление и предоставленные документы на соответствие требованиям, изложенным в настоящем регламенте.
При установлении несоответствия представленных документов требованиям регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов с указанием выявленных недостатков и мер по их устранению способом, указанным заявителем при подаче заявления.

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. В случае невозможности устранения выявленных недостатков, документы возвращаются заявителю.

При направлении заявления и документов, указанных в п. 2.6. регламента, в электронной форме, информацию о приеме или отказе в приеме заявитель получает через Единый портал или посредством электронной почты, в зависимости от способа направления заявления. 

По требованию заявителя готовится письменный мотивированный отказ в приеме документов.

Принятие органом, предоставляющим услугу, решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

3.2.3. при отсутствии недостатков регистрирует заявление:

при подаче заявления в органе, предоставляющем услугу, оформляет расписку в получении от заявителя документов с указанием даты получения, перечня предоставленных документов; 

в случае представления документов через МФЦ расписка выдается МФЦ;
при поступлении заявления и приложенных документов в электронном виде в порядке, предусмотренном п. 2.16.2 регламента, получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю в соответствии со способом подачи заявления уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 минут с момента поступления заявления и прилагаемых документов в орган, предоставляющий услугу.

3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям, установленным подразделом 2.8. регламента.
3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры, зарегистрированного заявления.

3.3.2. Ответственный за исполнение административной процедуры:

3.3.2.1. рассматривает заявление на соответствие требованиям  законодательства Российской Федерации.

3.3.2.2. по результатам рассмотрения заявления, принимает одно из следующих решений:

3.3.5. о выдаче документов, указанных в заявлении;
3.3.6. об отказе в о выдаче документов, указанных в заявлении;

3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления и прилагаемых документов в орган, предоставляющий услугу.

3.3.8. Результатом административной процедуры является 
3.3.8.1. подготовка необходимого вида справки или выписки; 
3.3.8.2. оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (по требованию заявителя).

3.4. Выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание (заверение) руководителем органа, либо ответственным за исполнение административной процедуры:

- выписка из архивной домовой книги - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;
- справка о наличии личного подсобного хозяйства, наличии сельскохозяйственной техники - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью главы Ординского муниципального округа и уполномоченным специалистом,  печатью;

- справка о составе семьи - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;
- справка о захоронении на территории Ординского муниципального округа, о погребении, о надмогильных сооружениях (надгробий) - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью главы Ординского муниципального округа и уполномоченным специалистом,  печатью; 

- справка о совместном проживании на день смерти с умершим (о последнем месте жительства умершего) - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью главы Ординского муниципального округа и уполномоченным специалистом,  печатью; 
- справка о воспитании детей до 8-летнего возраста - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;

- справка о воспитании ребёнка-инвалида до 8-летнего возраста - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;

- справка о фактическом проживании - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;
- справка о наличии печного отопления в жилом (нежилом) помещении - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;

- справка о зарегистрированных гражданах по адресу - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;

- бытовая характеристика - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;

- копии похозяйственных книг, заверенные надлежащим образом - заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;

- справка для проведения газа в частный дом - оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью;


3.5.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления и прилагаемых документов в орган, предоставляющий услугу
В случае обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, документы  заявитель получает в МФЦ, если иной способ получения документов не указан заявителем.

3.5.4. В случае предоставления услуги с использованием Единого портала в личном кабинете на Едином портале отображается статус «Исполнено», в поле «Комментарий» отображаться текст следующего содержания «Принято решение о предоставлении услуги». Вам необходимо подойти за решением в ведомство «дата» к «время».

В случае отказа в предоставлении услуги в личном кабинете на Едином портале отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания «Принято решение об отказе в оказании услуги, на основании «причина отказа».

3.5.5. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ) Заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги 3 дней со дня принятия соответствующего решения.

3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) Заявителю необходимого вида справки или выписки.
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 13 к административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений


4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на заместителя главы администрации муниципального округа по социальным вопросам.


4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется, начальником отдела организационно-правовой работы администрации Ординского муниципального округа, начальника территориального управления администрации Ординского муниципального округа.

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


4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются заместителя главы администрации муниципального округа по социальным вопросам.


4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:


4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений административного регламента;


4.2.3.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.


4.2.3. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


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


4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


4.3.1. Должностные лица (муниципальные служащие) органа, должностные лица, организации, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.


4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц (муниципальных служащих) органа, должностных лиц организации, предоставляющих муниципальную услугу закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 


4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.


4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, организацию, предоставляющие муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу,  многофункционального центра, а также их должностных лиц,  муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностных лиц органа, предоставляющего услугу, муниципальных служащих, МФЦ, его работников, организаций, привлеченных МФЦ (далее – привлекаемые организации), их работников в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего услугу, его должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, или их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

5.1.3. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Органы, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба:

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего услугу, должностного лица, муниципального служащего, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб.
5.3.2. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего услугу, подается главе Ординского муниципального округа.
5.3.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, привлекаемой организации, руководителя МФЦ, подается в Министерство информационного развития и связи Пермского края (далее – Министерство).

5.3.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается в МФЦ.
5.3.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подается руководителям привлекаемых организаций.

5.3.6. В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий услугу, МФЦ, привлекаемую организацию, учредителю МФЦ, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, МФЦ, привлекаемую организацию, учредителю МФЦ.

При этом орган, предоставляющий услугу, МФЦ, привлекаемая организация, учредитель МФЦ, перенаправившие жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем услугу, МФЦ, уполномоченной привлекаемой организации, у уполномоченного на ее рассмотрение учредителя МФЦ.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего услугу, должностного лица, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, привлекаемой организации, ее руководителя и (или) работника решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (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 услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, его должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.7. Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.8. Орган, предоставляющий услугу, МФЦ, привлекаемые организации, учредитель МФЦ определяют уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц и (или) работников, которые обеспечивают:

прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ;

направление жалоб в уполномоченные на рассмотрение жалобы орган и (или) организацию в соответствии с подразделом 5.3. регламента.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, МФЦ, привлекаемую организацию, учредителю МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим услугу, МФЦ либо привлекаемой организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6.3. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответ заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.6.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.5. Орган, предоставляющий услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.6. Орган, предоставляющий услугу, МФЦ, привлекаемая организация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.7. Орган, предоставляющий услугу, МФЦ, привлекаемая организация, сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы, при условии, что фамилия заявителя и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего услугу, МФЦ, учредителя МФЦ, работником привлекаемой организации и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. По желанию заявителя мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы может быть направлен в электронной форме.

5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы предоставляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем услугу, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления органом, предоставляющим услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
5.10.1. Орган, предоставляющий услугу, Министерство, МФЦ, привлекаемые организации обеспечивают консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме, информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, его работников, привлекаемых организаций, их работников посредством размещения информации:

на Едином портале;

на официальном сайте;

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
Приложение № 1
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
форма

__________________________________________________________________________________________(Руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу)
от ___________________________

______________________________

(ФИО заявителя)
_______________________________________________

_______________________________________________

(адрес, телефон)
Заявление


Я, ____________________________________________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, дата рождения)

зарегистрированный(ая) по адресу:________________________________________
______________________________________________________________________,

прошу предоставить ____________________________________________________

(справку или выписку)

для предъявления_______________________________________________________

                                       (орган, организация, в которую предоставляется справка или выписка)
______________________________________________________________________
___________________                                                          _____________________ 

      (дата)                                                                                                                                                                           (подпись)

                                         Приложение № 2
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


ВЫПИСКА 

из архивной домовой книги
зарегистрированных граждан  по адресу:

_____________________________________________

1. ____________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, дата регистрации по месту жительства)

2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

Основание: _______________________________________________________

(архивная домовая книга, адрес)

______________________________________________________________________

Специалист                                         ________________ /   _____________________/     






                                       (подпись) 


(инициалы)

Примечание: обращение устное.  Справка  составлена  на  основании  предъявленных  документов  заявителем.  За  неполное  предоставление  документов  и  сведений,  на  основании  которых  составляется  справка,  должностное лицо,  составившее  справку,  ответственности  не  несёт.
                                         Приложение № 3
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


СПРАВКА

о захоронении (погребении, надмогильных сооружениях (надгробий)

Дана _____________________________________________________________

(указать орган, предоставляющий услугу)

в  том, что действительно  _______________________________________________

                                                  (ФИО, дата рождения умершего)

умерший  ___________________,  захоронен  на  кладбище  в  ________________

                                        (дата смерти)                                                                                                                 (место захоронения)               

______________________________________________________________________________________________________________
Руководитель органа, 

предоставляющего услугу                ________________ /   _____________________/     






                                  (подпись) 


(инициалы)
Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

                                           Приложение № 4
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


СПРАВКА

о наличии печного отопления в жилом (нежилом) помещении 

Дана ____________________________________________________________ 
(ФИО, дата рождения)
зарегистрированному(ой) по месту жительства по адресу: ______________________________________________________________________

в том, что он(а) проживает в частном доме по адресу: ______________________________________________________________________

(адрес жилого (нежилого) помещения)

с печным отоплением. Имеются надворные постройки (баня) с печным отоплением.
Основание:  ____________________________________________________________

(№,   похозяйственней книги, лицевого счета, гг.)

Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

                                           Приложение № 5
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


Справка

о совместном проживании на день смерти с умершим 
(о последнем месте жительства умершего)
дана ________________________________
____________________________________

(орган, предоставляющий муниципальную услугу)
____________________________________

(ФИО, дата рождения Заявителя)
___________________________________
зарегистрированного(ой)  по  адресу:  

________________________________________________________________________
в том, что _____________________________________________________________

(вид родственных отношений, ФИО, дата рождения умершего, дата смерти)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
постоянно и по день смерти проживал(а) и был(а) зарегистрирован(а) по адресу:  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________


Совместно с наследодателем на момент смерти зарегистрированных и  проживающих нет
или


Совместно с наследодателем на момент смерти были зарегистрированы и  проживали ____________________________________________________________, 
(вид родственных отношений, ФИО, дата рождения)
где и проживают по настоящее время.

Основание:  ____________________________________________________________

(№,   похозяйственней книги, лицевого счета, гг.)

Руководитель органа, 

предоставляющего услугу                ________________ /   _____________________/     






                                  (подпись) 


(инициалы)
Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

                                           Приложение № 6
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


СПРАВКА

о воспитании детей до 8-летнего возраста

Выдана __________________________________________________________

(указать орган, предоставляющий услугу)

______________________________________________________________________,

(ФИО, дата рождения)

зарегистрированной по адресу: _______________________________________

______________________________________________________________________  в том, что она действительно родила и воспитала до восьмилетнего возраста   детей:

1. _______________________________________________________________

(вид родственных отношений, ФИО, дата рождения)

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

Основание:  ____________________________________________________________

(№,   похозяйственней книги, лицевого счета, гг.)

Руководитель органа, 

предоставляющего услугу                ________________ /   _____________________/     






                                  (подпись) 


(инициалы)

Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

Приложение № 7
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


СПРАВКА

о воспитании ребенка-инвалида до 8-летнего возраста

Выдана __________________________________________________________

(указать орган, предоставляющий услугу)

______________________________________________________________________,
(ФИО, дата рождения заявителя)

зарегистрированному(ой) по адресу: _______________________________________

______________________________________________________________________

в том, что он(а) воспитал(а) ребенка-инвалида с детства до восьмилетнего возраста _______________________________________________________________

(ФИО, дата рождения ребенка-инвалида)

Основание:  ____________________________________________________________

(№,   похозяйственней книги, лицевого счета, гг.)

Руководитель органа, 

предоставляющего услугу                ________________ /   _____________________/     






                                  (подпись) 


(инициалы)
Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

Приложение № 8
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


СПРАВКА 
для проведения газа в частный дом 

Выдана __________________________________________________________

(указать орган, предоставляющий услугу)

______________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения заявителя)

в том, что по адресу: ____________________________________________________,  
(адрес частного дома)

зарегистрированных  граждан  нет;
или 

по данным  похозяйственного  учета за ________ год в подсобном хозяйстве скот не содержится;

или 

по данным похозяйственного учета за _________год в подсобном хозяйстве содержатся следующие  домашние животные: ______________________________

Основание:  ____________________________________________________________

(№,   похозяйственней книги, лицевого счета, гг.)

Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

Примечание:  обращение устное.  Справка  составлена  на  основании  предъявленных  документов  заявителем.  За  неполное  предоставление  документов  и  сведений,  на  основании  которых  составляется  справка,  должностное лицо,  составившее  справку,  ответственности  не  несёт.
Приложение № 9
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


СПРАВКА
о зарегистрированных гражданах  по адресу:
________________________________________________
1. ____________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, дата регистрации по месту жительства)

2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

Основание: _______________________________________________________

(архивная домовая книга, адрес)

______________________________________________________________________

Специалист                                         ________________ /   _____________________/     






                                       (подпись) 


(инициалы)

Примечание: обращение устное.  Справка  составлена  на  основании  предъявленных  документов  заявителем.  За  неполное  предоставление  документов  и  сведений,  на  основании  которых  составляется  справка,  должностное лицо,  составившее  справку,  ответственности  не  несёт.
Приложение № 10
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


СПРАВКА

о фактическом проживании


Выдана __________________________________________________________

(указать орган, предоставляющий услугу)

в том, что _____________________________________________________________

______________________________________________________________________,

(ФИО, дата рождения Заявителя и членов семьи)

зарегистрированные по адресу: ___________________________________________

______________________________________________________________________

фактически проживают по адресу: _______________________________________

______________________________________________________________________

(Указать с какого периода проживают)

по настоящее время.

Основание:  ____________________________________________________________

(№,   похозяйственней книги, лицевого счета, гг.)

Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

Приложение № 11
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


СПРАВКА 
о наличии личного подсобного хозяйства, 
наличии сельскохозяйственной техники  


Выдана __________________________________________________________

(ФИО, дата рождения Заявителя)

в том, что он(а) зарегистрирован(а) в администрации Ординского муниципального округа в качестве лица, занятого ведением личного подсобного хозяйства с ____________________________________________________________

(Указать с какого периода, адрес хозяйства)
______________________________________________________________________

в хозяйстве имеется земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства площадью _________ кв.м., кадастровый номер ___________________, о чем сделана запись в  _________________________________________________
(№,   похозяйственней книги, лицевого счета, гг.)


В хозяйстве имеется _______________________________________________

                                                            (Вид сельскохозяйственной техники, № гос.рег.знак)

Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

Приложение № 12
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
	Угловой штамп


домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
	По месту требования


БЫТОВАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 

На ______________________________

                                                                                                        (ФИО, дата рождения)

зарегистрированного по  адресу:
____________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)

на территории Ординского муниципального округа зарегистрирован и проживает постоянно. ____________________________________________________________

(семейное положение)

Проживает совместно с _________________________________________________

(родственные отношения, ФИО, дата рождения)

_____________________________________________________________________

(Место учебы или работы)


В администрацию Ординского муниципального округа жалоб от соседей и родственников поступало (не поступало). 


К уголовной или административной ответственности привлекался (не привлекался)


Характеристики ранее запрашивались (не запрашивались)

Специалист                                                           ________________ /   _____________________/     






                                 (подпись) 


  (инициалы)

Приложение № 13
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии 
финансового лицевого счета, выписки из 
домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственней книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»







Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Обращение заявителя с заявлением и документами





Проверка специалистом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги документов и сведений, содержащих в заявлении и приложенных документах





Рассмотрение заявления и прилагаемых документов. 





Выдача Заявителю документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги








