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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИНЯВИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   « 18 »  мая  2012 г.  № 70
Об утверждении Административного   регламента 
предоставления администрацией муниципального образования  
Синявинское  городское  поселение  муниципального образования Кировский муниципальный  район  Ленинградской области  муниципальной услуги

«Выдача справок о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), выписки из домовой книги»

          В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Синявинское городское поселение:

1.Утвердить Административный   регламент » согласно приложению к настоящему постановлению.
 предоставления администрацией муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), выписки из домовой книги 
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

3.Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации.

Глава администрации                                                                       О.Л.Горчаков

Разослано: в дело, газета «Ладога», сектор по общим вопросам.
Приложение к постановлению

 администрации МО Синявинское 

городское поселение

от «18» мая  2012 года №70
Административный   регламент  предоставления 

администрацией муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области муниципальной услуги 

«Выдача справок о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), 
выписки из домовой книги»
1. Общие Положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), выписки из домовой книги»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действия ад​министративных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется и осуществля​ется администрацией муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области (далее – администрация), через структурное подразделение - сектор по общим вопросам администрации.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информа​ции, информационных технологиях о защите информации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональ​ных данных»;

- 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»;
- Федеральным  Законом  от  06  октября  2003  года  №  131 - ФЗ  «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Уставом МО Синявинское городское поселение, утвержденным решением совета депутатов МО Синявинское городское поселение;

- Постановлением администрации МО Синявинское городское поселение от 25 января 2012 №15 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области».
1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. От имени заявителей могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодатель​ством Российской Федерации (далее – заявители).
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), выписки из домовой книги, либо мотивированный отказ в выдаче указанных документов.

1.6.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.7. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обосно​ванных жалоб со стороны заявителей.
2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информация о месте нахождении предоставляющего муниципальную услугу: администрация МО Синявинское городское поселение находится по адресу: 187322, Ленинградская область,  Кировский район, п.Синявино, ул.Лесная,  д. 18.
Телефон дня справок (81362) 63-271.

адрес электронной почты: lo-sinyavino@rambler.ru
адрес сайта: www.lo-sinyavino.ru
2.2. Информация о графике работы структурного подразделения предоставляющего муниципальную услугу.
Специалистом сектора по общим вопросам администрации (далее -специалист) осуществляется прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:
- понедельник - четверг: с 9:00 ч. до 18.00 ч., в пятницу до 17:00 ч., перерыв на обед с 13:00 ч. до 14:00 ч.;

- выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
2.3.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- с использованием средств телефонной связи;

- путем ответов на письменные обращения;

- путем размещения информации о муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг в сети интернет (с 01 июля 2012 года).
При ответах на телефонные звонки специалист подробно, в вежливой и корректной форме информирует обратившихся по интересующим их воп​росам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа и должности лица, принявшего телефонией звонок.   Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и имени, номера телефона специалиста администрации.
2.4. Перечень  документов для предоставления муниципальной услуги:
- паспорт (свидетельство о рождении для граждан, не достигших 14-лет​него возраста (представляется законным представителем);

-  для собственников жилых помещений (свидетельство о регистрации права собственности, домовая книга); 
- технический паспорт на жилое помещение, для получения справки характеристика жилого помещения (формы -№7);
- для нанимателей жилых помещений договор социального найма жилого помещения (при наличии).
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Справка о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристика жилого помещения (форма - №7), выписка из домовой книги выдаются в день обращения заявителя.


В случае отсутствия права у заявителя на получение указанных документов, мотивированный ответ дается в сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №-59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  

2.6.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие причины:

- отсутствие в обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- представление обращения, текст которого не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации, либо документы представлены не в полном объеме;

- не предоставление документов, указанных в пункте 2.4. настоящего ад​министративного регламента;

- представление письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- представление обращения, ответ по существу поставленного в котором вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- иное, предусмотренное действующим законодательством, основание.

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.

Основания для отказа в приеме обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.7.  Требование к местам предоставления муниципальной услуги

- места для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать комфортное расположение гражданина; 

- возможность и удобства оформления  гражданином письменного обращения;

- телефонную связь;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.

В целях обеспечения конфиденциальных сведений о гражданах дол​жностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина за исключением случаев коллективного обращения граждан.
3. Административные процедуры.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием обращения (заявления) заявителя;

- рассмотрение обращения (заявления) специалистом администрации и подготовка результата муниципальной услуги;

- выдача справок или выписки из домовой книги, либо  уведомления об отказе с указанием мотивированных причин.
3.1. Прием обращения заявителя.

Основанием для начала проведения административной процедуры является письменное обращение заявителя, направленное посредством почтовой, факсимильной, электронной связи или лично доставленное в администрацию. 

Прием письменных заявлений осуществляется специалистом приемной администрации, который в день приема письменного заявления осуществляет его регистрацию в журнале письменных обращений. 

3.2. Рассмотрение обращения (заявления) специалистом администрации и подготовка результата муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения административной процедуры является направление заявления главе администрации для рассмотрения и определения исполнителя.

Специалист готовит  на жилое помещение, направляет главе для подписания.
 справки 
3.3. Выдача справок о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), выписки из домовой книги, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат муниципальной услуги выдается заявителю в день обращения  или  направляется по адресу, указанному в заявлении, но не позднее 30 дней со дня обращения заявителя.

4. Порядок и форма контроля по предоставлению
муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица при исполнении муниципальной услуги

5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

- 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, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- иных случаях.
5.2. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде, либо на приеме главы администрации в устной форме. 

Жалоба может быть направлена почтовым отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба должна содержать:

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

- сведения о заявителе - наименование, местонахождение, ФИО руководителя, а также номер контактного телефона, адрес 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, 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.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати дней со дня ее регистрации. 

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

удовлетворяет жалобу или отказывает в удовлетворении жалобы.

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту

от «18» мая  2012 г. № 70
                                                              Форма 9

СПРАВКА О РЕГИСТРАЦИИ

Выдана __________________________________________________________ г.р. ____________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

зарегистрированному(ой) ____________________________________________________________

(вид регистрации, с какого месяца, года)

по адресу: _________________________________________________________________________

(проспект, улица, переулок и др.)

    дом № ______________, корпус № ___________, квартира (помещение) № __________________

Совместно с ним(ней) зарегистрированы:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,   
     отчество     
   (полностью)
	Родственные
 отношения
	Дата  
рождения
	Дата    
регистрации
	Вид    
регистрации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Согласно документу ________________________________________ №_________

                                           (ордер, распоряжение, договор и т.д.)

от "___" ____________ ________ г. _______________________________________________________

                              (кем выдан)

Жилая площадь состоит из _____________________________________________________________

                                                            (часть комнаты, комната, несколько комнат)

в ____________________________________________________________________________________

                                                              (количество комнат в квартире, общежитии)

Метраж жилой площади (кв. м): __________________________________________________________

(указать общий метраж занимаемой жилой площади и каждой комнаты)

Документ выдан гр.____________________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество)

Примечания: 
1. _________________________________________________________________________________

                (дополнительные сведения о жильцах и жилой площади)

 2. _________________________________________________________________________________

                      (бронирование жилой площади, указать срок

     _________________________________________________________________________________

                            и номер охранного свидетельства)

Справка выдана для представления _____________________________________________________

"___"_____________ 20__ г.   М.П.   Исполнитель_______________________
  тел. ____________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту
от «18» мая 2012 год № 70
                                                              Форма 7

ХАРАКТЕРИСТИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Выдана __________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество нанимателя/собственника)

на жилое помещение по адресу: _____________________________________________________

                                  (улица, дом, корпус, квартира)

Характеристика дома

Год постройки ______________________   Всего этажей ____________________________________

Год посл. кап. ремонта ___________________________               (если есть мансарда)
Материал стен ____________________                то "+ М")

                             (кирпичный, панельный, деревянный)        Этажей в подъезде _________________
Отопление __________________________________      Низ окон 1-го эт.

(центральное,  от тротуара (м) _______местное и т.д.)

Характеристика квартиры

Этаж _____________________________   Общая площадь (кв. м)____________________________

                     (если мансарда, то "М")                                                (с учетом лоджий, балконов и т.д.)

Количество жилых комнат __________   Площадь квартиры (кв. м) __________________________

Количество кухонь ________________   Занимаемая      жилая    площадь (кв. м) _______________
Расположение кухни _______________   Площадь лоджий (кв. м) ____________________________

                                                                                               (в отдельном помещении, в коридоре и т.д.)

Освещенность кухни _______________   Площадь    балконов   и   террас ______________________

(светлая,       (кв. м) ___________ темная и т.д.)

Площадь        кухни      (кухонь)   Площадь   веранд   и    холодных (кв. м) ______________________   кладовых (кв. м) ____________

Площадь     МОП       без    кухни (кв. м) __________________________

Удобства

Лифт _________________________________   Высота помещений ____________________________

Мусоропровод _________________________   Плита _______________________________________

Ванная ______________________________________________________________________________

(электрическая,(отдельная, совмещенная, газовая и т.д.) ванна в кухне, нет и т.д.)

Горячая вода _____________________   Телефон ________________________

(теплоцентраль, газовая колонка, нет и т.д.)

Характеристика занимаемых помещений

	№  
поме-
щения
	Наименование
 помещения
	Площадь
(кв. м)
	Плани-
ровка
	Форма
	Вход в
поме- 
щение
	Балкон 
(лоджия)
	Пол
	Дефект
	Приме-
чание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого:

Сведения о проживающих

	№   
 п/п
	Фамилия,
  имя,  
отчество
	Человек
	Занимаемая  
жилая площадь
	Принадлежность
	Примеча- 
ние

	
	
	всего
	Зарегистрировано
	кол-во 
комнат
	кв. м
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	


Сведения о списанных помещениях

	№ помещения в соответствии  
      с поэтажным планом
	Площадь   
   (кв. м)
	Цель списания

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Справка выдана для представления _____________________________________________________

"___"_____________ 20__ г.   М.П.   Исполнитель_______________________
 тел. ____________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту

от «18»  мая 2012 год № 70
ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ

     Жилое помещение по ул. ________________________  д. ____  кв. _____
    Владелец дома      

    ______________________________________________________________

    Жилая площадь ____________________ количество комнат   

    ______________________________________________________________
	№ п/п
	Ф.И.О., место рождения
	Дата рождения
	Отметки о постановке на воинский учет (для военнообязанных)
	Отметка о регистрации (число, месяц,год)
	Отметка о снятии с регистрационного учета (число, месяц, год)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В выписке указываются сведения о всех проживающих и выбывших членах семьи, в том числе временно отсутствующих, но сохраняющих право на жилую площадь в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.

     Сведения о бронировании жилой площади: ________________________________________________________________

                                         (дата, номер охранного свидетельства)

     Выписка действительна в течение _____ дней.

Исполнитель _________________________________________________________________

                                                   подпись (фамилия полностью)

Глава администрации МО Синявинское городское поселение:

_________________________________________________________________

подпись
"_____" _______________ г.

М.П.
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту

от «18» мая 2012 год № 70
            БЛОК-СХЕМА

последовательности административных 
действий при предоставлении муниципальной услуги
 «Выдача справок о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), 

выписки из домовой книги»






Прием заявления и документов











Выдача или направление почтой справок о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), выписки из домовой книги








Выдача или направление почтой, электронной почтой уведомления об отказе в предоставлении справки о регистрации граждан в жилом помещении (форма-9), характеристики жилого помещения (форма - №7), выписки из домовой книги





Рассмотрение и подготовка  результата муниципальной услуги








