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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	Константиновск
	N 


Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
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», постановление Администрации Константиновского района  от 23.05.2013г. №1013 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования на официальном сайте Администрации Константиновского района. 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Константиновского района А. П. Волкова.

Глава Администрации 

Константиновского района                                                               В. Е. Калмыков 

Приложение №1
к постановлению Администрации

Константиновского района

от                  № 

Административный регламент 

по оказанию муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги муниципальным автономным учреждением Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также порядок взаимодействия с Администрацией Константиновского района (далее – Администрация) порядок взаимодействия с заявителями, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предмет регулирования.

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при выдаче документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).  
3. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги.
Заявитель - собственник домовладения, квартиры, помещения или гражданин, зарегистрированному по данному адресу либо его уполномоченный представитель, обратившийся в МФЦ,  который предоставляет муниципальную услугу по запросу в письменной форме. 
Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций Администрации по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом Муниципального образования «Константиновский район», которая осуществляется по заявлениям Заявителей. 
4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы МФЦ:

- адрес: 347250, Ростовская обл., г. Константиновск, ул. Топилина, 41;

- контактные телефоны: (86393) 2-39-03-директор, телефоны для устного информирования по процедуре предоставления муниципальной услуги: (86393) 2-20-14, 2-18-70;

- приемные дни:
	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	8.00 – 18.00

	Вторник
	8.00 – 18.00

	Среда
	8.00 – 18.00

	Четверг
	8.00 – 18.00

	Пятница
	8.00 – 18.00

	Суббота 
	8.00 – 16.00

	Воскресенье
	выходной

	Без перерыва


Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- интернет-сайте МФЦ (mfc61.ru);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

5. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.
Информирование Заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ при личном обращении Заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время, с момента приема документов, Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ.

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление Муниципальной услуги, Заявителем при обращении к специалисту МФЦ указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе выдается Заявителю лично во время его первичнонго визита с указанием оснований такого отказа.

Муниципальная услуга является одномоментной и может быть получена Заявителем непосредственно у специалиста МФЦ в любой день во время однократного визита, после подачи документов.
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
6. Наименование Муниципальной услуги.

Наименование Муниципальной услуги - 
«Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)». В составе данной услуги могут быть выданы следующие справки:

- Справка (сведения) с места жительства;

- Справка о составе семьи;

- справка о месте проживания умершего;

- справка о нахождении на иждивении по день смерти;

- Справка о нахождении на иждивении;

- Справка-характеристика в военкомат;

- Выписка из домовой книги.
- Справка о воспитании детей до 8 лет;
- Справка о воспитании ребенка – инвалида до 8 лет.

7. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

- муниципальное автономное учреждение Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;


Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации.
8. Описание результата предоставления услуги.

Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача справок и иных документов.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения Заявителем:
- справок и иных документов;

- письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.
9. Срок предоставления Муниципальной услуги.
Максимально допустимый срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.
Отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Предоставление государственных и муниципальных услуг осуществляются в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Запрещается требовать от Заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
12. Основания для отказа в приеме и предоставлении Муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, указанных в Приложении 1 к Административному регламенту (с учётом п. 11 Административного регламента);

- несоответствие представленных документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица.
Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги может быть обжаловано в суде в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.
13. Порядок взимания платы за предоставление Муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно. 
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.
15. Срок и порядок приема, и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

Заявление подается как в устном так и в письменном порядке.

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в МФЦ в день поступления запроса.
Приём заявления и документов у Заявителя осуществляет должностное лицо МФЦ. 

Время приёма документов не может превышать 15 минут.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

Требованиями, обеспечивающими предоставления Муниципальной услуги являются:

- организуется отдельная телефонная линия, предназначенная для ответов на вопросы заинтересованных лиц, либо центр телефонного обслуживания, осуществляющий с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и обслуживание вызовов, поступающих в многофункциональный центр с использованием ресурсов телефонной сети общего пользования или информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

- оборудуется информационными табличками (вывесками), содержащих полное наименование многофункционального центра, а также информацию о режиме его работы.

- Вход и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных .

-  организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
- На территории, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

- Помещения в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспеченные ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 
Рабочее место МФЦ должно соответствовать постановлению Правительства РФ от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг"
17. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

17.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;
5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

6) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

8) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
17.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги
Основными требованиями к качеству предоставления Муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой Заявителям информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации Заявителями о порядке предоставления Муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
18. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия. Специалист МФЦ:

-  устанавливает личность заявителя;

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных исправлений, документы не исполнены карандашом, не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, не истек срок действия представленных документов;

- вносит персональные данные заявителя в автоматизированную информационную систему (ИИС МФЦ);

- подготавливает необходимую справку в ИИС МФЦ, с использованием предоставленных заявителем документов;

- выдает заявителю документы (справки, выписки из домовой книги) для подписи заявителя, и подтверждения правильности указанных в справке сведений;
- сканирует и прикрепляет отсканированный файл в ИИС МФЦ;

- выдает готовый результат на руки заявителю. 
При составлении справок нужно учитывать следующие критерии:

- в справке о составе семьи указывается Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, место регистрации заявителя; Ф.И.О., дата рождения, родство членов семьи (или указывается — иное лицо, если родственные связи отсутствуют — если справка пишется по паспорту заявителя и по Домовой книге);

-в справке о месте проживания умершего указывается Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, место регистрации заявителя; Ф.И.О., дата рождения, место жительства по день смерти умершего гражданина;

-в справке о совместном проживании с умершим указывается Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, место регистрации заявителя; Ф.И.О., дата рождения, место жительства по день смерти умершего гражданина, а также Ф.И.О. и дата рождения тех, кто проживал на день смерти по адресу вместе с умершим;

-в справке о нахождении на иждивении по день смерти указывается Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, место регистрации заявителя; Ф.И.О., дата рождения умершего гражданина, Ф.И.О., дата рождения тех, кто состоял на иждивении по день смерти у умершего;

 -справке о нахождении на иждивении указывается Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, место регистрации заявителя; Ф.И.О., дата рождения ребенка (детей), который (ые) находятся на иждивении у одного из родителей;

-в справке в военкомат указывается Ф.И.О., дата рождения, место жительства призывника, название учебного заведения, курс, отделение, где обучается призывник; родство, Ф.И.О., дата рождения, место работы и должность родных; место рождения отца и матери; родство, Ф.И.О., дата рождения, место жительства, место работы и должность родных, которые проживают отдельно; поведение призывника в обществе; кто из родственников был судим, когда, за что и срок наказания (при наличии сведений); 
-в выписке из домовой книги указывается адрес, по которому нужна выписка, площадь(общая и жилая, в отдельных случаях нужно указывать), Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, место регистрации заявителя; Ф.И.О., дата рождения, отношение к собственности, данные документа, удостоверяющего личность, дата регистрации по месту жительства, дата снятия с регистрационного учёта;

-в справке о воспитании детей до 8 лет указывается Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, место регистрации заявителя; Ф.И.О., дата рождения детей;
-в справке о воспитании ребенка-инвалида до 8 лет указывается Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, место регистрации заявителя; Ф.И.О., дата рождения ребенка-инвалида.

19. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги указана в Приложении № 4 Административного регламента.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
20. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственным руководителем органа предоставления муниципальной услуги.

21. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов.

22. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность за соблюдение процедуры оформления и выдачи документов в соответствии настоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги.

23. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

24. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

25. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

26. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, а также его должностных лиц
27. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц МФЦ, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

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

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Администрации Константиновского района для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Администрации Константиновского района, у Заявителя для предоставления Муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Администрации Константиновского района; 
6) затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Администрации Константиновского района;
7) отказ должностного лица МФЦ  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

29. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме директору МФЦ (в его отсутствие - должностному лицу, исполняющему обязанности директора).

30. Жалоба может быть направлена:

- по почте; 

- с использованием сети «Интернет» на электронную почту МФЦ;

- может быть принята при личном приеме Заявителя.

31. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников МФЦ, либо должностного лица;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

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:

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

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

в) 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.

Прием жалобы.

Прием жалобы в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной услуги).
В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем на электронную почту  Администрации.

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

32. Жалоба рассматривается МФЦ в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги МФЦ рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб директором МФЦ. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в МФЦ.

33. В случае подачи Заявителем жалобы в Администрацию, рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
34. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами Администрации, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации в Администрации. 
В случае обжалования отказа 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.

35. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

36. Результат рассмотрения жалобы.

37. По результатам рассмотрения жалобы МФЦ, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МФЦ опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Ростовской области, правовыми актами Администрации Константиновского района, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы Заявителю выдается результат Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

38. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с настоящим регламентом;

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

39. МФЦ  вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

40. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

41. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

42. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в Администрацию  за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

43. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
44. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы в письменной форме на основании письменного обращения Заявителя в МФЦ в устной форме при личном обращении (или по телефонам).

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

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	№

п/п
	Наименование справки
	Наименование документа

	
	
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, (представителя заявителя)*
	Домовая книга
	Документы, подтверждающих родственные отношения с членами его семьи
	Свидетельство о 

рождении
	Свидетельство о смерти
	Паспорта иных граждан
	Иные документы



	1.
	Справка (сведения) с места жительства
	Да
	Да
	Да/нет
	Нет
	Нет
	Да
	Нет

	2.
	Справка о составе семьи
	Да
	Да/нет
	Да
	Да
	Нет
	Да
	Нет

	3.
	справка о месте проживания умершего
	Да
	Да


	Нет
	Нет
	Да
	Нет
	Нет

	4.
	справка о нахождении на иждивении по день смерти
	Да
	Да
	Нет
	Да
	Да
	Нет
	Нет

	5.
	Справка о нахождении на иждивении
	Да
	Нет
	Нет
	Да
	Нет
	Нет
	Нет

	4.
	Справка в военкомат
	Да
	Да
	Да
	Да
	Нет
	Нет
	Нет

	5.
	Выписка из домовой книги и другие справки по запросам заявителей
	Да
	Да
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Документы на дом, квартиру

	4.
	Справка о воспитании детей до 8 лет
	Да
	Да
	Нет
	Да
	Нет
	Нет
	Нет

	5.
	Справка о воспитании ребенка – инвалида до 8 лет
	Да
	Да
	Нет
	Да
	Нет
	Нет
	Справка МСЭ


* В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
Приложение  № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
Образец справки (сведений) с места жительства, 
в том числе о составе семьи
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка _____________________________________
(наименование)

Дана гр.________________________________________

_______________________________________________

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________

_____________________________________________________
_____________________________________________________



о том, что по указанному адресу зарегистрированы он (она) и следующие лица:
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Родственные связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи
	Отметка о регистрации

(число, месяц, год) Указывается: «по месту жительства» либо «по месту пребывания»*

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В справку внесены сведения, содержащиеся в домовой (поквартирной) книге и документах, подтверждающих родственные отношения, представленные заявителем, в соответствии с п. 1 ст. 31 Жилищного кодекса Российской Федерации (при отсутствии документов, подтверждающих родство, со слов заявителя). При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение лица, данное лицо указывается как – «Иное лицо».
* Если заявитель указывает на необходимость отразить в справке отдельных граждан, то периоды регистрации в графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» отражаются с указанием даты регистрации «С _____________ по _______________».

** Справка дана по состоянию на ___________________ 
для представления в ______________________________________________________________
** В случае предоставления справки на отдельных граждан строка «Справка дана по состоянию на ___________________» заменяется строкой «Справка дана на отдельных граждан по состоянию на ___________________».
	Достоверность внесенных сведений подтверждаю 


	______________

(подпись заявителя)
	_____________________

(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.

	__________________________________________
(должность)
	______________

(подпись)
	_____________________

(расшифровка подписи)


М.П.
Образец справки о месте проживания умершего, или о совместном проживании с умершим
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка ________________________________________
(наименование)
Дана гр.________________________________________

_______________________________________________

Дата рождения __________________________________

 Паспорт РФ  серия_________номер_________________ 

выдан __________________________________________

_______________________________________________  

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________




в том, что Ф.И.О._________________________________________________________ (______________г.р.), по день смерти – ______________г. проживал (а) по адресу: Ростовская обл, Константиновский р-н,  ____________________________________________________________________________

Вместе с ним (ней) проживали и продолжают проживать:

1. __________________________________________

2. __________________________________________

3. __________________________________________

4. __________________________________________

5. __________________________________________

Основание: Домовая книга, Свидетельство о смерти  № ____________________

Справка дана  для предъявления: ___________________________________

	Достоверность внесенных сведений подтверждаю 
	______________
(подпись заявителя)
	_____________________
(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.
	__________________________________________

(должность)
	______________
(подпись)
	_____________________
(расшифровка подписи)


М.П.
Образец справки о нахождении на иждивении по день смерти
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка ________________________________________
(наименование)
Дана гр.________________________________________

_______________________________________________

Дата рождения __________________________________

 Паспорт РФ  серия_________номер_________________ 

выдан __________________________________________

_______________________________________________  

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________




В том, что у Ф.И.О. ____________________________________________________________________________________

(_______________г.р.) по день смерти состоял на иждивении: Ф.И.О.__________________________________________
_______________________________________________________________________
Основание:  паспорт РФ, Домовая книга, Свидетельство о смерти  № ____________________, Свидетельство рождении № ________________

Справка дана  для предъявления: ___________________________________

	Достоверность внесенных сведений подтверждаю 
	______________
(подпись заявителя)
	_____________________
(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.
	__________________________________________

(должность)
	______________
(подпись)
	_____________________
(расшифровка подписи)


М.П.
Образец справки о нахождении на иждивении 
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка ________________________________________
(наименование)
Дана гр.________________________________________

_______________________________________________

Дата рождения __________________________________

 Паспорт РФ  серия_________номер_________________ 

выдан __________________________________________

_______________________________________________  

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________




в том, что у неё (него) состоит (ят) на иждивении:

6. _________________________________________________

7. _________________________________________________

8. _________________________________________________

9. _________________________________________________

10. _________________________________________________
Основание:  Паспорт РФ, Свидетельства о рождении: №_________________________________
Справка дана  для предъявления: ____________________________________________________
	Достоверность внесенных сведений подтверждаю 
	______________
(подпись заявителя)
	_____________________
(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.
	__________________________________________

(должность)
	______________
(подпись)
	_____________________
(расшифровка подписи)


М.П.
Образец   справки в военкомат
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка ________________________________________
(наименование)
Дана на призывника гр.________________________________________

_______________________________________________

Дата рождения __________________________________

 Паспорт РФ  серия_________номер_________________ 

выдан __________________________________________

_______________________________________________  

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________




1.Проживают совместно с призывником:
	Родство
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Место работы и должность

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Место рождения родных:
Отец ________________________________

Мать ________________________________
2.Проживают отдельно:
	Родство 
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Где проживает
	Где и кем работает
	Состав семьи

	
	
	
	
	
	


3. Поведение призывника в обществе (судимость, хулиганство, пьянство) –--------------------------------
4. Кто из родственников был судим, когда, за что и срок наказания –------------------------------------------
Основание:  Паспорт РФ, Домовая книга
	Достоверность внесенных сведений подтверждаю 
	______________
(подпись заявителя)
	_____________________
(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.
	__________________________________________

(должность)
	______________
(подпись)
	_____________________
(расшифровка подписи)


М.П.
Образец   Выписки из Домовой книги
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка ________________________________________
(наименование)
Дана на призывника гр.________________________________________

_______________________________________________

Дата рождения __________________________________

 Паспорт РФ  серия_________номер_________________ 

выдан __________________________________________

_______________________________________________  

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________




	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество,  в т.ч детей до 14-летнего возраста, место рождения
	Дата и год рождения
	Отношение к собственности
	Документ удостоверяющий личность
	Дата регистрации по месту жительства
	Дата снятия с регистрационного учёта

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Выдана для предъявления:____________________________________________________________
Основание:  Паспорт РФ, Домовая книга
	Достоверность внесенных сведений подтверждаю 
	______________
(подпись заявителя)
	_____________________
(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.
	__________________________________________

(должность)
	______________
(подпись)
	_____________________
(расшифровка подписи)


М.П.
Образец   справки о воспитании детей до 8 лет
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка ________________________________________
(наименование)
Дана на призывника гр.________________________________________

_______________________________________________

Дата рождения __________________________________

 Паспорт РФ  серия_________номер_________________ 

выдан __________________________________________

_______________________________________________  

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________




в том, что он(а) воспитал(а) до 8 лет детей
1.  Ф.И.О._________________________________________________________________________    (_____________г.р.)
2. Ф.И.О.________________________________________________________________________    (_______________г.р.)
3. Ф.И.О._________________________________________________________________________    (______________-г.р.)
4. Ф.И.О._________________________________________________________________________    (______________г.р.)
5. Ф.И.О.__________________________________________________________________________    (____________г.р.)
Основание: паспорт РФ, Свидетельства о рождении: 
Справка дана  для предъявления: в ГУПФР
	Достоверность внесенных сведений подтверждаю 
	______________
(подпись заявителя)
	_____________________
(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.
	__________________________________________

(должность)
	______________
(подпись)
	_____________________
(расшифровка подписи)


М.П.
Образец   справки о воспитании ребенка-инвалида до 8 лет
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка ________________________________________
(наименование)
Дана на призывника гр.________________________________________

_______________________________________________

Дата рождения __________________________________

 Паспорт РФ  серия_________номер_________________ 

выдан __________________________________________

_______________________________________________  

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________




в том, что он(а) воспитал(а) до 8 лет ребенка-инвалида:
 Ф.И.О.____________________________________________________________________________  (____________г.р.)
Основание: паспорт РФ, Свидетельство о рождении  ____________, справка серии МСЭ ________________
Справка дана  для предъявления: в ГУПФР
	Достоверность внесенных сведений подтверждаю 
	______________
(подпись заявителя)
	_____________________
(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.
	__________________________________________

(должность)
	______________
(подпись)
	_____________________
(расшифровка подписи)


М.П.
Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
 Образец заявления
Главе Администрации Константиновского района
__________________________________
(Ф.И.О.)

__________________________________
(адрес регистрации)

__________________________________
(контактный телефон)

Образец заявления для предоставления справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи

	
	______________________________________________
(ФИО и должность руководителя структурного 

подразделения, органа, организации, лица, 

выдающих документ)
от._____________________________________________

(ФИО)
_______________________________________________

(адрес регистрации) 

______________________________________________
_____________________________________________________

(номер телефона)
_____________________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать справку __________________ с указанием/ без указания                                                                                                                      (наименование)                                      (нужное подчеркнуть)

родственных связей всех зарегистрированных (либо следующих(его) лиц(а) с указанием периода регистрации) в домовладении (многоквартирном доме) по адресу:____________________________________________________________:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
(при наличии)
	Дата рождения
	Родственные связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	


для предоставления в _________________________________________________

в соответствии с п. 1. ст. 31 Жилищного кодекса Российской Федерации к членам семьи собственника жилого помещения относятся проживающие совместно с данным собственником в принадлежащем ему жилом помещении его супруг, а также дети и родители данного собственника. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы и в исключительных случаях иные граждане могут быть признаны членами семьи собственника, если они вселены собственником в качестве членов своей семьи.

	____________________

(дата)
	_________________
(подпись)
	_________________________
(расшифровка подписи)


Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

Блок-схема


 
Рассмотрение заявления





Заявление о предоставлении справки 











Специалист МФЦ





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги 





Подготовка справки











