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АДМИНИСТРАЦИЯ НЕВЬЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
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От 01.03.2017г.                                                                                         №  399-п
г. Невьянск
Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов) на территории Невьянского городского округа»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ       «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», протоколом заседания комиссии по повышению качества услуг                                            от 27.10.2016 № 73 «Порядок разработки  и утверждения технологических схем», во исполнение пункта 7.1 раздела III Протокола заседания комиссии по повышению качества услуг в Свердловской области от 06.12.2016 № 82, административным регламентом «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов) на территории Невьянского городского округа», утвержденным постановлением администрации от 30.06.2016 № 1449-п

Постановляю:
1.кУтвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов) на территории Невьянского городского                     округа» (прилагается).
2.кКонтроль за исполнением настоящего постановления возложить на          заместителя главы администрации Невьянского городского округа по социальным вопросам С.Л. Делидова.

3.кНастоящее постановление опубликовать в газете «Звезда» и разместить                на официальном сайте администрации Невьянского городского округа                              в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».  
Врио главы администрации

городского округа                                                                                    Ф.А. Шелепов
УТВЕРЖДЕНА                                                                                                                                                                  

Постановлением   администрации 
Невьянского   городского округа 
от_01.03.2017_№___399-п_                                                                                                                                                                       
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов) на территории Невьянского городского округа»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Невьянского городского округа

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000865754

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории Невьянского городского округа

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории Невьянского городского округа

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Невьянского городского округа от 29.06.2016г.          № 1411-п «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет», проживающим на территории Невьянского городского округа

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Нет


Раздел 2. «Общие сведения о  услугах

	№
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления  услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины) 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины)
	 КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета ,выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) на территории НГО
	1.При личном предоставлении заявителем всех необходимых документов – не более 15 минут;

Срок предоставления выписки из похозяйственной книги составляет не более 10 рабочих дней с момента обращения заявителя в Управление населёнными пунктами  для получения муниципальной услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления специалистом МФЦ.


	нет
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5)в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

Все документы предоставляются в оригиналах.


	1)Основанием для отказа в выдаче выписки из домовой книги является отсутствие в домовой книге запрашиваемой информации.

2)Основанием для отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги является:

 заявление заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги;                 3) отсутствие в похозяйственной книге запрашиваемой информации.


	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	1).Личное обращение граждан в администрацию Невьянского городского округа
2).Управление населёнными пунктами  

3).МФЦ


	1).Личное обращение граждан в администрацию Невьянского городского округа

2).Управление населёнными пунктами  

3).МФЦ




	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Выдача документов (единого жилищного документа ,копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)на территории Невьянского городского округа»

	
	1.) Заявителем, имеющим право на получение выписки из домовой книги, является собственник жилого помещения, в том числе зарегистрированные граждане расположенного на территории Невьянского городского округа.

2.)Заявителями, имеющими право на получение выписок из похозяйственных книг, являются граждане, являющиеся членами личных подсобных хозяйств, расположенных на территории Невьянского городского округа, в отношении хозяйства, членами которого они являются и органы государственной власти, нуждающиеся в информации, которой располагают органы местного самоуправления Невьянского городского округа, для осуществления своих полномочий.

3).представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.


	1.Паспорт заявителя (в оригинале);

2.Домовая книга с данными о регистрации граждан (в оригинале).
3.представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.


	Выданное в соответствии с законодательством (оригинал)
	Доверенность оформленная в соответствии с Гражданским кодексом РФ
	 Представитель заявителя, имеющий доверенность, оформленную в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации
	Доверенность

	В соответствии со ст.185-189 Гражданского кодекса РФ


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)на территории Невьянского городского округа»

	1.
	Документ удостоверяющий личность (паспорт)
	Паспорт гражданина Российской Федерации (оригинал)
	                1/1
	нет
	Нет

	       Нет
	нет

	2.
	Домовая книга с данными о регистрации граждан 

 
	1)если из домовой книги необходимо указание площади занимаемого жилого помещения, заявитель представляет правоустанавливающие документы на дом
2)если необходимо указать данные на умершего гражданина, проживавшего по затребованному адресу, либо являвшего собственником жилого помещения, заявитель предоставляет свидетельство о смерти
	оригинал
	-
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.


	Нет

	нет

	3.
	Для получения выписки из похозяйственной книги заявитель обращается в устной форме или с  письменным  заявлением по установленной форме
	Паспорт заявителя или иной документ, удостоверяющий личность

	1/1
	Нет
	Нет
	Приложение     № 3
	Приложение 

№ 3


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством  межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача документов (единого жилищного документа ,копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)на территории Невьянского городского округа»

	Нет
	Нет
	Нет 
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет


Раздел 6. Результат услуги
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/ документов, являющихся результатом услуги 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача документов (единого жилищного документа ,копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)на территории Невьянского городского округа»

	1
	Отказ в предоставлении выписки из домовой книги
	нет
	отрицательный
	нет 
	нет

	1).Личное обращение в администрацию НГО
2)МФЦ 3)Управление населенными пунктами, приложение №1

	--
	--

	2
	Выписка из домовой книги.


	нет
	положительный
	Приложение № 2
	Приложение № 2
	1).Личное обращение в администрацию НГО
2)МФЦ 3)Управление населенными пунктами, приложение №1

	--
	--

	3.
	Отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств
	нет
	отрицательный
	нет
	нет
	1).Управление населенными пунктами

- МФЦ


	1 экземпляр выписки остается на хранении в Управлении населёнными пунктами.
	-

	
	Выписка из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств
	По утвержденной форме Приказа Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010г. № 345
	положительный
	нет
	нет
	1)МФЦ 2)Управление населенными пунктами, приложение №1

	1 экземпляр выписки остается на хранении в Управлении населёнными пунктами
	


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача документов (единого жилищного документа ,копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)на территории Невьянского городского округа»

	1.
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.


	В день обращения заявителя
	1)Специалист управления делами администрации Невьянского городского округа

2)Специалист управления населенными пунктами

3)МФЦ
	Рабочее место специалиста Отдела оборудовано телефоном, факсом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги
	нет

	2.
	Рассмотрение документов, проверка содержащихся в них сведений и принятие решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги

	Специалист определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги, а именно:    

1)законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних;
2)опекуны недееспособных граждан;

3)попечители граждан с ограниченной дееспособностью;

4)представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.


	Не более 15 минут в течение 1 рабочего дня
	1)Специалист управления делами администрации Невьянского городского округа

2)Специалист управления населенными пунктами

3)МФЦ
	Рабочее место специалиста Отдела оборудовано телефоном, факсом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги
	нет

	3.
	Подготовка документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги)


	Соблюдение сроков исполнения административной процедуры.


	1)Срок предоставления выписки из домовой книги составляет:

- не более 15 минут с момента обращения заявителя в Управление делами, Управление населёнными пунктами  2)Срок предоставления выписки из похозяйственной книги составляет не более 10 рабочих дней с момента обращения заявителя в Управление населёнными пунктами  для получения муниципальной услуги.

3)В случае подачи заявления в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления специалистом МФЦ.


	1)Специалист управления делами администрации Невьянского городского округа

2)Специалист управления населенными пунктами

3)МФЦ
	Рабочее место специалиста Отдела оборудовано телефоном, факсом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги
	           -

	6.
	Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги)


	Подготовленная справка передается заявителю
	1)Срок предоставления выписки из домовой книги составляет:

- не более 15 минут с момента обращения заявителя в Управление делами, Управление населёнными пунктами  2)Срок предоставления выписки из похозяйственной книги составляет не более 10 рабочих дней с момента обращения заявителя в Управление населёнными пунктами  для получения муниципальной услуги.

3)В случае подачи заявления в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления специалистом МФЦ.


	1)Специалист управления делами администрации Невьянского городского округа

2)Специалист управления населенными пунктами

3)МФЦ
	Документационное обеспечение (формы, бланки),

технологическое обеспечение (наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ), программное обеспечение


	Выписка из домовой книги Приложение    № 2


Раздел 8. «Особенности предоставления  услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Выдача документов (единого жилищного документа ,копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)на территории Невьянского городского округа»

	1) Официальный сайт администрации Невьянского городского округа: nevyansk66.ru
2)непосредственно в помещении администрации Невьянского городского округа на информационных стендах и (или) при личном консультировании специалистами);

3)с использованием средств телефонной связи; 


	нет
	нет
	нет
	1)Официальныйшсайт администрации

2)При личном обращении заявителя

3) МФЦ

	Жалоба может быть направлена по почте, электронной, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, Единый портал государственных и муниципальных услуг, при личном приеме заявителя.

На официальный сайт администрации Невьянского городского округа



                                                                                                                     Приложение № 1
                                                                                                                                  к технологической схеме 

                                                                                                                                             Невьянского городского округа
                                                                                                                                                от     01.03.2017г.      № 399-п
ИНФОРМАЦИЯ

о месторасположении, контактных телефонах должностных лиц администрации

 Невьянского городского округа, осуществляющих выдачу выписки 

из домовой и похозяйственной книги
	N пп
	Наименование органа
	Адрес
	Номера телефонов для справок
	Приёмные дни

(с 12ч до 13ч обед)  

	1.
	Администрация Невьянского городского округа
	624192,

г. Невьянск, Свердловской обл., ул. Кирова, д. 1
	 (34356) 2-41-33;

4-25-08
	кабинет

№ 201,202,206 вторник-четверг

с 9.00 до 16.00 час



	2.
	Управление населенными пунктами администрации Невьянского городского округа 
 (с.Быньги, п.Ударник, п.Аник, п.Быньговский, д.Н.Таволги,д.В.Таволги,  д.Сербишино, п.Ребристый, п.Середовина, с.Федьковка, п.Осиновский, д.Невьянка,  п.Горельский, п.Холмистый)
	с. Быньги,  п.Ударник,

п.Аник, п.Быньговский
	(34356) 30-1-72,

30-1-71


	понедельник,
среда, четверг, 
с 9.00 до 16.00 час

	
	
	д.Н.Таволги,

д.В.Таволги,  д. Сербишино
	(34356) 39-241


	понедельник,
среда, четверг, 
с 9.00 до 16.00 час

	
	
	п. Ребристый,

	(34356) 36-1-44
	понедельник,
среда, пятница 
с 9.00 до 16.00 час

	
	
	п. Середовина,

	(34356) 36-1-56
	 четверг
с 10.00 до 11.00 час

	
	
	с. Федьковка
	
	четверг
с 11.00 до 12.00 час

	
	
	п. Осиновский,

д. Невьянка,

п. Горельский, п.Холмистый
	
	понедельник,
среда, пятница 
с 9.00 до 16.00 час

	3.
	Управление населенными пунктами администрации Невьянского городского округа

(п.Цементный, п.Вересковый, п.Забельный,

с.Шурала, п. ж/д ст. Шурала)
	п.Цементный, , п.Забельный,


	(34356) 41-816

41-303

41-223
	понедельник,
среда,

четверг
с 9.00 до 16.00 час

	
	
	п.Вересковый с.Шурала, п. ж/д ст. Шурала
	(34356) 36-510
	

	4.
	Управление населенными пунктами администрации Невьянского городского округа
(п.Калиново, п.Приозерный, п.Невьянский р/з, п.Таватуйский д/д, п.Таватуй, п.Аять,

п.Таватуй (Аятский сельсовет)
	п.Калиново
	(34370)

73-454
	понедельник,
среда, четверг, 
с 9.00 до 16.00 час


	
	
	п.Приозерный, п.Невьянский р/з, п.Таватуйский д/д,

	
	

	
	
	п.Таватуй,


	(34370)

38-224
	

	
	
	п.Аять,

п.Таватуй (Аятский сельсовет)
	89045406759

	

	5.
	Управление населенными пунктами администрации Невьянского городского округа
(с.Аятское, д.Сосновка, с.Плотина, с.Конево, д.Осиновка, д.Гашени, с.Шайдуриха, д.Пьянково, с.Кунара, с.Киприно, с.Корелы)
	с.Аятское, д.Сосновка
	(34356) 34-137
	понедельник,
среда, четверг
с 9.00 до 16.00 час



	
	
	с.Конево, д.Осиновка, д.Гашени
	(34356) 32-134


	

	
	
	с.Шайдуриха, д.Пьянково, с.Кунара, с. Плотина
	(34356) 35-120
	

	
	
	с.Киприно,
с.Корелы
	
	


                                                                                                                                                Приложение № 2
                                                                                                                        к технологической схеме
                                                                                                                                             Невьянского городского округа
                                                                                                                                                от   01.03.2017г.   № 399-п
С П Р А В К А
Дана в том, что по улице _____________________________ дом №________ кв. №_______   в ______________________________________, согласно домовой книге зарегистрированы:

	№


	Фамилия Имя Отчество
	Дата рождения

(день, месяц, год)
	Дата регистрации

	
	
	
	с

(день, месяц, год)
	по

(день, месяц, год)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


          Справка выдана по месту требования                 «____»___________________ 20___ г.

Сотрудник

управления делами

(управления населёнными пунктами)

администрации Невьянского 

городского округа                                                   _____________              ______________                   

                                                    м.п.                             (подпись)                    (фамилия, инициалы)                                                                                                                                                                                                       

                                                                                                                    Приложение № 3

                                                                                                                                  к технологической схеме
                                                                                                                                             Невьянского городского округа
                                                                                                                                                от      01.03.2017г. № 399-п                     
                                                                                              В управление населёнными пунктами
                                                                         администрации Невьянского городского 
                                                                                                  округа

                                                            от ___________________________________________

                                                                           (Ф.И.О. полностью)

                                                            проживающего(ей) _____________________________

                                                                           (адрес регистрации/проживания)
                                                              ____________________________________________
                                                             Адрес электронной почты ______________________

                                                             Контактный телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
               Прошу выдать мне выписку  из  похозяйственной  книги  _________________
для предоставления в ______________________________________________________

за период _________________________________________________________________

Прилагаемые документы:

1) ________________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________________

3)

4)

Дата _______________ Подпись заявителя ________________________
� EMBED Word.Picture.8 ���








_1549974503.doc



