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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ   ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  ____________ № ______

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, о регистрации умершего, о регистрации по месту жительства, о наличии ближайшей жд станции, об отсутствии школы, о принадлежности населенного пункта к сельским территориям, о снятии с регистрационного учета, о сезонном проживании, выписка из домовой книги и выписка из похозяйственной книги»

В соответствии с федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 18.05.2018 № 418/5 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе Электросталь Московской области», Администрация городского округа Электросталь Московской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, о регистрации умершего, о регистрации по месту жительства,  о наличии ближайшей жд станции, об отсутствии школы, о принадлежности населенного пункта к сельским территориям, о снятии с регистрационного учета, о сезонном проживании, выписка из домовой книги и выписка из похозяйственной книги (прилагается).


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области в сети «Интернет» - www.electrostal.ru.


3.    Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Источником финансирования расходов размещения в средствах массовой информации настоящего постановления принять денежные средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по подразделу 0113 «Другие общегосударственные вопросы» раздела 0100.

5.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Электросталь Московской области Соколову С.Ю.
Глава городского округа                                                                                               И.Ю. Волкова
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

городского округа Электросталь
Московской области

от _______№_________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
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Термины и определения


Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи,
о регистрации умершего, о регистрации по месту жительства,  о наличии ближайшей жд станции, об отсутствии школы, о принадлежности населенного пункта к сельским территориям, о снятии с регистрационного учета, о сезонном проживании, выписка из домовой книги и выписка из похозяйственной книги» (далее – Административный регламент), указаны в Приложении №1  к настоящему Административному регламенту.

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи,
о регистрации умершего, о регистрации по месту жительства,  о наличии ближайшей жд станции, об отсутствии школы, о принадлежности населенного пункта к сельским территориям, о снятии с регистрационного учета, о сезонном проживании, выписка из домовой книги и выписка из похозяйственной книги (далее – Муниципальная услуга) территориальным отделом Степановское Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - территориальный отдел Степановское). 

1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления Муниципальной услуги и стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) территориального отдела Степановское.

1.3. Административный регламент определяет порядок взаимодействия между Администрацией, иными органами власти, МФЦ и физическими лицами при предоставлении Муниципальной услуги.

2. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги
2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, могут выступать граждане Российской Федерации, которые имеют регистрацию по месту жительства в жилых помещениях городского округа Электросталь Московской области (далее – Заявитель). 
2.2. Интересы лиц, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного регламента, могут представлять иные лица, действующие в интересах Заявителя на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо в соответствии с законодательством (Законные представители) (далее – Представитель заявителя). 

2.3. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги, и Представители заявителя далее именуются «Заявитель».

3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
Муниципальной услуги
3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет Администрации, организаций, участвующих в предоставлении и информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги приведены в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги, порядке, форме и месте размещения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги приведены в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
4. Наименование Муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга «Выдача справок о составе семьи,
о регистрации умершего, о регистрации по месту жительства,  о наличии ближайшей жд станции, об отсутствии школы, о принадлежности населенного пункта к сельским территориям, о снятии с регистрационного учета, о сезонном проживании, выписка из домовой книги и выписка из похозяйственной книги»
5. Органы и организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги
5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является территориальный отдел Степановское.  

5.2. Территориальный отдел Степановское обеспечивает предоставление Муниципальной услуги по адресу : д.Степаново, д.180. 

5.3. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения Муниципальной услуги, а также получение результатов предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляется по указанному адресу п.5.2.
5.4. Порядок обеспечения личного приема Заявителей в территориальном отделе Степановское устанавливается распоряжением Администрации.

5.5. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляет территориальный отдел Степановское Администрации городского округа Электросталь Московской области.

5.6. Выбор Заявителем способа подачи заявления и документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Московской области, настоящим Административным регламентом.

6. Основания для обращения и результаты предоставления Муниципальной услуги

6.1. Заявитель обращается в территориальный отдел Степановское одним из способов, указанных в подразделе 13 настоящего Административного регламента, для предоставления Муниципальной услуги.

6.2. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

а) Справки или выписки.
7. Срок предоставления Муниципальной услуги
7.1. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю в день обращения;
7.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, соответствующий результат направляется Заявителю в срок 30 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации.

8. Правовые основания предоставления Муниципальной услуги
8.1. Основным нормативным правовым актом, регулирующим предоставление Муниципальной услуги является федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
8.2. Перечень  нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги, приведен в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих предоставлению Заявителем 
9.1. Документы, предоставляемые Заявителем:

9.1.1. заявление по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;

9.1.2. документ, удостоверяющий личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

 9.1.3. документ, подтверждающий семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.);

9.1.4. доверенность от собственника в письменном виде на право подачи или получения документов
9.1.5 документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя в соответствии с законодательством.
9.1.6. правоустанавливающие документы на дом и на землю. 
9.1.7 свидетельство о смерти
9.1.8 заявления подается в бумажном виде и может быть получено Заявителем непосредственно в указанном Подразделении.

9.1.9. Форма заявления по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
10.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

10.1.1. Непредставление заявителем одного или несколько документов, предусмотренных в подразделе 9 раздела II настоящего Административного регламента.

10.1.2. Выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в Администрацию городского округа в соответствии с действующим законодательством истек;

10.1.3. Подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 2 настоящего Административного регламента;

10.1.4. Текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует;
10.2. Заявитель вправе отказаться от получения Муниципальной услуги на основании письменного заявления, написанного в свободной форме, направив его по адресу электронной почты или обратившись в Администрацию.
10.3. Отказ от предоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в Администрацию за предоставлением Муниципальной услуги. 

11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги

11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
12. Максимальный срок ожидания в очереди

12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

13. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для получения Муниципальной услуги

13.1. Личное обращение Заявителя в территориальный отдел Степановское:

13.1.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель подает заявление с приложением необходимых документов, обязательных для предоставления Муниципальной услуги.

13.1.2. Личный прием Заявителя в Администрации осуществляется в часы приема и, указанные в Приложении №2 к Административному регламенту.

13.1.3. Заявитель может записаться на личный прием в Администрацию заранее по контактным телефонам, указанным в Приложении № 2 к Административному регламенту, или посредством РПГУ.

14. Способы получения Заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги

14.1.1. В территориальном отделе Степановское на бумажном носителе.

14.1.2. Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору Заявителя, осуществляется в порядке, предусмотренном организационно – распорядительным документом Администрации.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

15.1. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

15.2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, использующих кресла-коляски.

15.3. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, приведены в Приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

16. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги

16.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю;

3) выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

16.2. Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведен в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

16.3. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении                   № 9 к настоящему Административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

17. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими, работниками Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги
17.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими, специалистами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется в порядке, установленном организационно – распорядительным актом Администрации и включает выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

17.2. Контроль за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области в соответствии с Положением об осуществлении контроля за порядком предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Московской области, утвержденным распоряжением Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области от 30.10.2018 № 10-121/РВ.
18. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих, работников Администрации и МФЦ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги

18.1. Должностные лица, муниципальные служащие и специалисты Администрации, ответственные за предоставление Муниципальной услуги и участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

18.2. Неполное или некачественное предоставление Муниципальной услуги, выявленное в процессе Текущего контроля, влечёт применение дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

18.3. Нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшее непредоставление Муниципальной услуги Заявителю, либо предоставление Муниципальной услуги Заявителю с нарушением установленных сроков, предусматривает административную ответственность должностного лица Администрации, осуществляющего исполнительно-распорядительные полномочия в соответствии с Законом Московской области от 04.05.2016 № 37/2016-ОЗ «Кодекс Московской области об административных правонарушениях».

18.4. К нарушениям порядка предоставления Муниципальной услуги, установленного настоящим Административным регламентом в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» относится:

1) требование от Заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

2) требование от Заявителя представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом;

3) требование от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, для предоставления Муниципальной услуги не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) нарушение срока регистрации Заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, установленного Административным регламентом;

5) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги, установленного Административным регламентом;

6) отказ в приеме документов у Заявителя, если основания для отказа не предусмотрены Административным регламентом;

7) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены Административным регламентом;

8) немотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

9) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

18.5. Должностным лицом Администрации, ответственным за соблюдение порядка предоставления Муниципальной услуги, является руководитель отдела по жилищной политике, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, работников Администрации, а также работников МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги

19. Право заявителя подать жалобу на решение Администрации (или) действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, работников Администрации, а также работников МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги

19.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в Администрацию, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации Заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, установленного Административным регламентом;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги, установленного Административным регламентом;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов у Заявителя, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

19.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 

19.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме Заявителя в Администрации. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах размещена на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

19.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу;, фамилию, имя, отчество должностного лица, муниципального служащего участвующего в предоставлении муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

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

19.5. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. 

19.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия), нарушающих их права и законные интересы.

19.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

19.8. Жалоба подлежит рассмотрению:

1) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации;

2) в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

19.9. В случае если Заявителем в Администрацию подана жалоба, рассмотрение которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрацию жалоба перенаправляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель.

19.10. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

19.11. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

19.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 28.11 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

19.13. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 14 рабочих дней со дня принятия решения.

19.14. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) признания жалобы необоснованной.

19.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.

19.16. Администрация, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) отсутствия в жалобе фамилии заявителя или почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

2) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (жалоба остается без ответа, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

3) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы (жалоба остается без ответа, о чем в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

19.17. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

VI. Правила обработки персональных данных при предоставлении Муниципальной услуги

20. Правила обработки персональных данных при оказании Муниципальной услуги

20.1. Обработка персональных данных при оказании Муниципальной услуги осуществляется на законной и справедливой основе с учетом требований законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных.

20.2. Обработка персональных данных при оказании Муниципальной услуги ограничивается достижением конкретных, определенных настоящим Административным регламентом целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

20.3. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.

20.4. Целью обработки персональных данных является исполнение должностных обязанностей и полномочий сотрудниками Администрации в процессе предоставления Муниципальной услуги, а также осуществления установленных законодательством Российской Федерации государственных функций по обработке результатов предоставленной Муниципальной услуги.

20.5. При обработке персональных данных в целях оказания Муниципальной услуги не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

20.6. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленной цели обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленной цели их обработки.

20.7. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к цели обработки персональных данных. Должностные лица Администрации должны принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных, или неточных данных.

20.8. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требует цель обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законодательством, законодательством Московской области, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством.

20.9. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в пункте 29.4 настоящего Административного регламента, в Администрации обрабатываются персональные данные, указанные в Заявлении (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) и прилагаемых к нему документах.

20.10. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в пункте 29.4 настоящего Административного регламента, к категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Администрации, относятся физические лица, обратившиеся за предоставлением Муниципальной услуги.

20.11. Сроки обработки и хранения указанных выше персональных данных определяются в соответствии со сроком действия соглашения с субъектом, Администрацией, а также иными требованиями законодательства и нормативными документами. По истечению сроков обработки и хранения персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию, если иное не предусмотрено законодательством.

20.12. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, утративших свое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, производится на основании акта уничтожения персональных данных.

20.13. Уполномоченные лица на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных обязаны:

1) знать и выполнять требования законодательства в области обеспечения защиты персональных данных, настоящего Административного регламента;

2) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

3) соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;

4) обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей.

20.14. При обработке персональных данных уполномоченным лицам на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных запрещается:

1) использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях – при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке, статьях и выступлениях;

2) передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;

3) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из места их хранения.

20.15. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, виновные в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством ответственность.

20.16. Администрация для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных, принимает меры защиты, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту

Термины и определения

В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

	Муниципальная услуга 
Административный регламент
	-
	муниципальная услуга «Выдача справок о составе семьи,
о регистрации умершего, о регистрации по месту жительства,  о наличии ближайшей жд станции, об отсутствии школы, 
о принадлежности населенного пункта к сельским территориям, о снятии с регистрационного учета, о сезонном проживании, выписка из домовой книги и выписка из похозяйственной книги»
нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги «заключение договора социального найма жилого помещения / заключение соглашения о внесении изменений в договор социального найма»;



	Заявитель
	-
	физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обращающееся с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги;


	Администрация
	-
	Администрация городского округа Электросталь Московской области; 


	Заявление
	-
	запрос о предоставлении Муниципальной услуги, представленный любым предусмотренным Административным регламентом способом;


	Органы власти
	-
	государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг;


	Сеть Интернет 
	-
	информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»;


Приложение № 2

к административному регламенту

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации и организаций, участвующих в предоставлении и информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги

1. Администрация городского округа Электросталь Московской области

Место нахождения Администрации городского округа Электросталь Московской области: Московская область, д.Степаново, дом 180.

График работы Администрации городского округа Электросталь Московской области:

	Понедельник:
	с 8:45 до 18.00, обеденный перерыв 13:00-14:00

	Вторник:
	с 8:45 до 18.00, обеденный перерыв 13:00-14:00

	Среда:
	с 8:45 до 18.00, обеденный перерыв 13:00-14:00

	Четверг:
	с 8:45 до 18.00, обеденный перерыв 13:00-14:00

	Пятница:
	с 8:45 до 16:45, обеденный перерыв 13:00-14:00

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


График приема заявлений в Администрации городского округа Электросталь Московской области 

	Вторник:
	с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв 13:00-14:00

	Четверг:
	с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв 13:00-14:00


Почтовый адрес территориального отдела Степановское Администрации городского округа Электросталь Московской области: 142470, Московская область, город Электросталь, д.Степаново, дом 180.

Контактный телефон: 8(496) 51-2-31-78; 8(496)51-2-31-57.
Официальный сайт городского округа Электросталь Московской области в сети Интернет: www.electrostal.ru.

Адрес электронной почты территориального отдела Степановское в сети Интернет: stepanovo@electrostal.ru.

Приложение № 3

к административному регламенту
Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги, порядке, форме и месте размещения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги

1. График работы Администрации и их контактные телефоны приведены в Приложении №2 к Административному регламенту.

2. Информация об оказании Муниципальной услуги размещается в электронном виде:

- на официальном сайте Администрации - www.electrostal.ru;

3. Размещенная в электронном виде информация об оказании Муниципальной услуги должна включать в себя:

- наименование, почтовые адреса, справочные номера телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов Подразделения;

- график работы Подразделения;

- требования к заявлению и прилагаемым к нему документам (включая их перечень);

- выдержки из правовых актов, в части касающейся Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 

- образцы оформления документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, и требования к ним;

- перечень типовых, наиболее актуальных вопросов, относящихся к Муниципальной услуги, и ответы на них.

4. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги сотрудниками Подразделения осуществляется бесплатно.

Приложение № 4
к административному регламенту

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление 
Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, 2013, № 27, ст. 3474).

2. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 38224).

3. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179).

4. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.05.2011 № 22, ст. 3169).

5. Постановлением Правительства Московской области от 27.09.2013 № 777/42 «Об организации предоставления государственных услуг исполнительных органов государственной власти Московской области на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также об утверждении Перечня государственных услуг исполнительных органов государственной власти Московской области, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Московской области, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 199, 24.10.2013). 

7. Постановлением Правительства Московской области от 19.12.2017 № 1071/46 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Московской области» («Ежедневные Новости. Подмосковье», N 28, 15.02.2018).

Приложение № 5
к административному регламенту

                                                                                                Заместителю Главы- начальнику


управления по потребительскому

                                                                                                рынку и сельскому хозяйству

                                                                                                                   Администрации г.о.Электросталь

                                                                                Московской области

                                                                     С.Ю.Соколовой

От __________________________________________

Проживающего _______________________________

                                                                                            ___________________________________________

Телефон: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать мне (Нужное отметить значком«V»):


Выписку из домовой книги ___________________________________ за _________ год;

               (Наименование населенного пункта)

  Справку о __________________________________________________________________

       ________________________________________ за _________год по форме №________

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

Посредством личного обращения в территориальный отдел Степановское


В форме электронного документа;


В форме документа на бумажном носителе;


Почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

Отправлением по электронной почте ( в формате электронного документа и только в случаях прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах);


Посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном носителе);


Посредством направления через Единый портал государственных услуг (только в форме электронного документа);


Посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).

На обработку моих персональных данных, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен согласна) (для заявителей- физических лиц, юридических лиц);

___________________________                                       
______________________________________________

  (Подпись заявителя)                                                           (Ф.И.О. заявителя, полностью)
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае отсутствия одного или более документов, не находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги):

О представлении не полного комплекта документов, требующихся для предоставленной муниципальной услуги и представляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги лицам подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предупрежден

______________________
                             ______________________________________________

(Подпись заявителя)                                                              (Ф.И.О. заявителя, полностью)
Документ ________________________________________________________________на руки получил(ла):

«______» ____________2022г.                                  ______________________________________________


                                 (Ф.И.О. заявителя, полностью)

Приложение № 6
к административному регламенту

Описание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	Класс документа
	Виды документов
	Общие описания документов
	При личной подаче в территориальный отдел Степановское

	
	
	
	

	Документы, предоставляемые Заявителем (его представителем)
	

	Заявление 
	Заявление должно быть оформлено по форме, указанной в Приложении № 5
	Заявление должно быть подписано собственноручной подписью Заявителя и членов его семьи или их представителями, уполномоченных на подписание документов при подаче  

	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Паспорт должен быть оформлен в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».
	Предоставляется оригинал документа

	Документ, удостоверяющий полномочия представителя
	Доверенность
	Нотариально заверенная доверенность должна содержать следующие сведения:

-ФИО лица, выдавшего доверенность;

-ФИО лица, уполномоченного по доверенности;

-Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

-Объем полномочий представителя, включающий право на подачу заявления о признании молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

-Дата выдачи доверенности;

-Подпись лица, выдавшего доверенность.
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. 



	Копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя


	Свидетельство о рождении
	Свидетельство оформляется на русском языке на бланке свидетельства, едином для всей Российской Федерации.

Обязательно:

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения;

наличие сведений о личности родителей гражданина: фамилия, имя, отчество.
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. 



	
	Свидетельство о заключении (расторжении) брака
	Свидетельство оформляется на русском языке на бланке свидетельства, едином для всей Российской Федерации.

Обязательно:

наличие сведений о личности гражданина и супруга: фамилия, имя, отчество;

наличие сведений о фамилиях супругов после заключения брака
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. 



	
	Судебное решение о признании членом семьи
	С обязательной отметкой суда, принявшего решение, о вступлении в силу судебного решения
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. 

	
	Свидетельство о смерти 
	Свидетельство оформляется на русском языке на бланке свидетельства, едином для всей Российской Федерации.

Обязательно:

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество;


	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. 



	Документы, подтверждающие факт проживания в жилом помещении
	Домовая книга 
	Должна содержать сведения обо всех гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем, в том числе не являющихся членами семьи заявителя. 

В случае снятия с регистрационного учета кого-либо из ранее зарегистрированных граждан в жилом помещении, предоставляются документы, подтверждающие постоянное отсутствие граждан.
	Предоставляется оригинал документа 

	Документы подтверждающие государственную  регистрации права на дом и на землю (выписка из ЕГРН)
	Свидетельство о государственной регистрации права на дом и на землю (выписка из ЕГРН)
	Документ должен содержать:

- адрес жилого помещения;

- сведения о гражданах, в чье пользование предоставлено жилое помещение;

- кем предоставлено в пользование жилое помещение;

- технические характеристики жилого помещения;

Выдается балансодержателем, собственником жилого помещения.
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи


Приложение № 7
к административному регламенту

Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры

1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

Порядок выполнения административных действий при личном обращении Заявителя 

	Место выполнения процедуры
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Содержание действия

	Территориальный отдел Степановское
	Проверка комплектности представленных документов по перечню документов, необходимых для конкретного результата редоставления услуги
	в день обращения
	При поступлении документов специалист Администрации, ответственный за прием и проверку поступивших документов в целях предоставления Муниципальной услуги:

1) устанавливает предмет обращения, полномочия представителя Заявителя;

2) проверяет правильность оформления заявления, комплектность представленных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и соответствие их установленным Административным регламентом требованиям;

3) при наличии оснований для отказа в приеме заявления информирует заявителя (устно)


2. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Содержание действия:

	Территориальный отдел Степановское 
	Выдача результата оказания Муниципальной услуги Заявителю
	в день обращения
	Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги в бумажном виде 

	
	
	
	


ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ № ______

Московская область, г.о.Электросталь, _____________(населенный пункт, улица, дом, квартира)

               Домовладение № ____, в _____________ (населенный пункт, улица, дом, квартира) г.о.Электросталь, Московской области принадлежит:

          Ф.И.О. собственника

          На основании: ______________ (основание владения собственностью) от ____________(число, месяц, год)

          Кадастровый номер: ____________(домовладения). Общая площадь: ______ кв.м.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

	№

п/п
	ФИО
Уроженец Республики, края, области, района, села, города, семейное положение (сюда не заносятся дети до 16 лет, прибывшие с прописываемыми)
	Год, месяц рождения
	Когда и откуда прибыл (республика, край, область, район, село, деревня.).
Если переехал (с другой улицы, дома) внутри города, поселка – указывается название улицы и № дома
	Цель приезда и на какой срок
	Гражданство
	Кем, когда, на какой срок выдан паспорт, № и серия паспорта
	Отношение к военной службе, кем и когда принят на учет
	Дата регистрации
	Когда и куда выбыл (республика, край, область, район, село, деревня, город), врем. или постоянно. И отметка органа милиции о сверке с листком выбытия и поквартирным списком. Дата и подпись 

	   1
	В настоящее время в домовладении  никто не  зарегистрирован
	
	
	
	
	
	
	
	


Выдана для предоставления по месту требования.

ВЫПИСКА ВЕРНА: (ДАТА ________ число, месяц, год.)

             Должность                                                                                                                                                                                                                             Ф.И.О.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

Московской области

Территориальный отдел Степановское

Д.Степаново, дом180, г.Электросталь,

 Московская область, 144470

Телефон(8-496) 51 2-31-78,  факс (8-496) 512-31-57

e-mail:  stepanovo@electrostal.ru
_________число   № ____


	


С П Р А В К А

Дана гр. Иванову Ивану Ивановичу – ______г.р территориальным отделом Степановское о том, что на территории, г.о. Электросталь,_____________(населенный пункт), школа отсутствует.

Справка дана для предоставления по месту требования.

Должность                                                                                    Ф.И.О.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

Московской области

Территориальный отдел Степановское

Д.Степаново, дом180, г.Электросталь,

 Московская область, 144470

Телефон(8-496) 51 2-31-78,  факс (8-496) 512-31-57

e-mail:  stepanovo@electrostal.ru
_________число   № ____


	


С П Р А В К А

Дана территориальным отделом Степановское гр.Иванову Ивану Ивановичу________г.р.в том, что онс _________ (число, месяц, год)действительно зарегистрирован и проживаетпо адресу: Московская область, г.о.Электросталь, ________(населенный пункт, улица, дом, квартира)и что совместно с нимзарегистрированы и проживают:

______(родственные отношения)____________Ф.И.О.  _____ год.рождения

Справка дана для предоставления по месту требования.

Должность                                                                                    Ф.И.О.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

Московской области

Территориальный отдел Степановское

Д.Степаново, дом180, г.Электросталь,

 Московская область, 144470

Телефон(8-496) 51 2-31-78,  факс (8-496) 512-31-57

e-mail:  stepanovo@electrostal.ru
_________число   № ____


	


С П Р А В К А

Дана территориальным отделом Степановское в том, что гр. Иванов Иван Иванович- _______г.р., действительно зарегистрирован и проживает по адресу: Московская область, г.о. Электросталь, __________ (населенный пункт, улица, дом, квартира), что к месту проживания и регистрации ближайшая железнодорожная станция «Фрязево» Горьковского направления.

Справка дана для предоставления по месту требования.

Должность                                                                                    Ф.И.О.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

Московской области

Территориальный отдел Степановское

Д.Степаново, дом180, г.Электросталь,

 Московская область, 144470

Телефон(8-496) 51 2-31-78,  факс (8-496) 512-31-57

e-mail:  stepanovo@electrostal.ru
_________число   № ____


	


С П Р А В К А

Дана территориальным отделом Степановское, что гр.Иванов Иван Иванович – _________г.р., с _______ (число, месяц, год)действительно зарегистрирован и проживает одинпо адресу: Московская область, г.о.Электросталь, ________(населенный пункт, улица, дом, квартира).
Справка дана для предоставления по месту требования.

Должность                                                                                    Ф.И.О.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

Московской области

Территориальный отдел Степановское

Д.Степаново, дом180, г.Электросталь,

 Московская область, 144470

Телефон(8-496) 51 2-31-78,  факс (8-496) 512-31-57

e-mail:  stepanovo@electrostal.ru
_________число   № ____


	


С П Р А В К А

Дана территориальным отделом Степановское гр.Иванову Ивану Ивановичу– __________г.р, в том, что он с __________(число, месяц, год)снят с регистрационного учета по адресу: Московская область, г.о. Электросталь, ________(населенный пункт, улица, дом, квартира).
Справка дана для предоставления по месту требования.

Должность                                                                                    Ф.И.О.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

Московской области

Территориальный отдел Степановское

Д.Степаново, дом180, г.Электросталь,

 Московская область, 144470

Телефон(8-496) 51 2-31-78,  факс (8-496) 512-31-57

e-mail:  stepanovo@electrostal.ru
_________число   № ____


	


С П Р А В К А

Дана территориальным отделом Степановское в том, что Иванов Иван Иванович – ________г.р. по день своей смерти _________(число, месяц, год)(св-во о смерти__________(серия, номер, от какого числа) имел постоянную регистрацию ипроживал с (число, месяц и год)по адресу: Московская область, г.о.Электросталь,________ (населенный пункт, улица, дом, квартира) один.

или совместно с ним зарегистрированы и проживали:

- ______(родственные отношения)_____Ф.И.О.  _____ год.рождения

Справка дана для предоставления по месту требования.

Должность                                                                                    Ф.И.О.
Приложение № 8
к административному регламенту
Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

1. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья (далее – ОВЗ), включая лиц с ОВЗ, использующих кресла-коляски.

3. При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена возможность получения Муниципальной услуги маломобильными группами населения.

4. Вход и выход из помещений оборудуются указателями.

5. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.

6. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шариковыми ручками).

7. Рабочие места государственных или муниципальных служащих и/или сотрудников МФЦ, предоставляющих Муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги и организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

Приложение № 9
к административному регламенту
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги














Приложение №10
к административному регламенту

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:
1. предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

2. транспортная доступность к местам предоставления Муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга (в том числе наличие бесплатных парковочных мест для специальных автотранспортных средств лиц с ОВЗ);

3. соблюдение требований настоящего Административного регламента о порядке информирования об оказании Муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются:

1. соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

2. соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;

3. соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление Муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

4.соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления Муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

Приложение № 11
к административному регламенту

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

             Кому

(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)

_____________________________________________(регистрационный номер Заявления)

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	от
	
	№
	


________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования, МФЦ)

уведомляет Вас об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

____________________________________________________________________________

(наименование услуги)

_______________________________________________________________________________
по следующим причинам (нужное подчеркнуть): 

- обращение за Муниципальной услугой, предоставление которой не предусматривается Административным регламентом;

- предоставление Заявления, подписанного неуполномоченным лицом;

- предоставление Заявления, оформленного не в соответствии с требованиями Административного регламента;

- представление документов, содержащих исправления, не заверенные в установленном законодательством порядке, подчистки, исправления текста;

- представление документов, текст которых не позволяет однозначно истолковать содержание;

-представление документов, утративших силу.

________________________________________________________________________________
(указывается дополнительная информация (при наличии)

	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа местного самоуправления муниципального образования Московской области)   МП
	
	(подпись)


заявитель





через законного представителя или доверенное лицо





лично





представление заявления и документов на предоставление услуги





Орган местного самоуправления





регистрация муниципальным служащим поступивших документов


и заявления (в день обращения)





если документы не  корректны,  заполняется  форма  для отказа в приеме документов





обработка и рассмотрение документов (в день обращения) в целях выявления оснований для предоставления услуги или отказа в предоставлении услуги,





предоставление заявителю решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги 









