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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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12.11.2020                                                                                           №    1525     - 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 пунктом 6 части 1 статьи 16 Федерального закона                             от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления   государственных и  муниципальных услуг», c учетом Методических  рекомендаций по формированию  технологических схем предоставления  государственных и муниципальных услуг, утвержденных протоколом заседания Правительственной комиссии по проведению  административной реформы от 09.06.2016 № 142, постановлением администрации Невьянского городского округа от 13.10.2020 № 1364-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению 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»
ПостановляЕТ:
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. Признать утратившим силу постановление администрации Невьянского городского округа от 01.03.2017 № 399 - п «Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) на территории Невьянского городского округа».

3.кКонтроль за исполнением настоящего постановления возложить на          заместителя главы администрации Невьянского городского округа по социальным вопросам С.Л. Делидова.

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Муниципальный    вестник Невьянского городского округа» и разместить на официальном сайте Невьянского городского округа в информационно-телекоммуникационной   сети «Интернет».

Исполняющий обязанности

главы Невьянского
городского округа                                                                                 С.Л. Делидов
УТВЕРЖДЕНА                                                                                                                                                                  

Постановлением   администрации 
Невьянского   городского округа 
От 12.11.2020_№   1525 -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
	6600000010000075129

	3.
	Полное наименование 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

	4.
	Краткое наименование 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

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Невьянского городского округа  от 13.10.2020  № 1364 - п         «Об утверждении административного регламента «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» (далее – Административный регламент)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Способы оценки качества предоставления услуги:

1) по телефону;

2) единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (ЕГПУ), государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области;

3) официальный сайт Невьянского городского округа http://nevyansk66.ru.


Раздел 2. «Общие сведения об 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 счёта, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов) на территории Невьянского городского округа
	Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут с момента обращения заявителя в управление делами администрации Невьянского городского округа, управление населенных пунктов администрации Невьянского городского округа (далее – Управления) и многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ)
	нет
	1) заявление не соответствует форме, установленной в приложении № 1 к Административному регламенту;

2) не предоставление документов, указанных в п. 16 Административного регламента;

3) текст документов написан неразборчиво;

4) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон не указаны или указаны не полностью;

5) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

6) документы исполнены карандашом;

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

8) не соответствие заявителя категориям граждан, предусмотренным пунктом 3  Административного регламента;

 9) отсутствие в домовой книге запрашиваемой информации.
	нет

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	1. Личное обращение граждан в Управление
2. Единый портал
3. МФЦ


	1.Личное обращение граждан в Управление
2. 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. Физические лица, зарегистрированные на территории индивидуального жилого сектора Невьянского городского округа (далее - ИЖС);

2.Законные представители заявителей, действующие на основании документов в соответствии с законодательством;

3. Собственник ИЖС.


	В соответствии с законодательством Российской Федерации
	В соответствии с законодательством Российской Федерации
	Да
	 Представитель по доверенности, законный представитель, лицо, имеющее право без доверенности действовать от имени юридического лица
	Доверенность, 
документы, подтверждающие полномочия законного представителя, установленные действующим законодательством Российской Федерации

	В соответствии с законодательством Российской Федерации 



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.
	Заявление 
	Заявление 
	1/0 получение оригинала
	нет
	В соответствии с приложением № 1 к Административному регламенту
	Приложение № 1   к Административному регламенту
	Приложение № 1 к Административному регламенту

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его замещающий)
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его замещающий)
	1/0 установление личности заявителя и возврат заявителю подлинника
	нет
	В соответствии с законодательством Российской Федерации
	нет
	нет

	3.
	Домовая книга
	Домовая книга
	1/0 сверка оригинала и возврат заявителю подлинника
	нет
	В соответствии с законодательством Российской Федерации
	нет
	нет

	4.
	Правоустанавливающие документы на дом в случае, если в выписке из домовой книги необходимо указание площади занимаемого жилого помещения
	Правоустанавливающие документы на дом в случае, если в выписке из домовой книги необходимо указание площади занимаемого жилого помещения
	1/0 сверка оригинала и возврат заявителю подлинника
	нет
	В соответствии с законодательством Российской Федерации
	нет
	нет

	5.
	Свидетельство о смерти в случае, если в выписке необходимо указать сведения об умершем гражданине, проживавшем по затребованному адресу, либо являвшемся собственником жилого помещения
	Свидетельство о смерти в случае, если в выписке необходимо указать сведения об умершем гражданине, проживавшем по затребованному адресу, либо являвшемся собственником жилого помещения
	1/0 сверка оригинала и возврат заявителю подлинника
	нет
	В соответствии с законодательством Российской Федерации
	нет
	нет

	6.
	Документ, подтверждающий полномочия заявителя на получение сведений о жилом помещении и зарегистрированных в таком жилом помещении гражданах, в случае, если заявитель не зарегистрирован в домовой книге:

- договор купли-продажи жилого помещения;

- договор найма;

- договор социального найма;

- договор мены;

- договор дарения;

- договор о приватизации жилого помещения;

- свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;

- свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение;

- судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение, вступивший в законную силу;

- иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав на жилое помещение.
	Документ, подтверждающий полномочия заявителя на получение сведений о жилом помещении и зарегистрированных в таком жилом помещении гражданах, в случае, если заявитель не зарегистрирован в домовой книге:

- договор купли-продажи жилого помещения;

- договор найма;

- договор социального найма;

- договор мены;

- договор дарения;

- договор о приватизации жилого помещения;

- свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;

- свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение;

- судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение, вступивший в законную силу;

- иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав на жилое помещение.
	1/0 сверка оригинала и возврат заявителю подлинника
	нет
	В соответствии с законодательством Российской Федерации
	нет
	нет


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
	Выписка из домовой книги

	нет
	положительный
	Приложение № 2, 3
	Приложение № 2, 3
	1.Личное обращение в Управление 

2. МФЦ 
	-
	-


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 заявления и документов, необходимых для предоставления заявителям муниципальной услуги
	Основанием для начала действий по приему документов является личное обращение заявителя в Управление, МФЦ с документами, указанными в пункте 16 Административного регламента.
Специалист Управления, МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя и документы, подтверждающие родственные отношения всех граждан, зарегистрированных в жилом помещении, домовую книгу, проводит проверку правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на жилое помещение.
В случае выявления недостатков, являющихся основанием для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 21 Административного регламента, специалист Управления отказывает в приеме  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Не более 15 минут
	1.Специалист Управления 
2.МФЦ
	материально - техническое и программное обеспечение
	Приложение          № 1

	2.
	Регистрация заявления
	В случае отсутствия недостатков, являющихся основанием для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 21 Административного регламента, специалист Управления регистрирует письменное заявление заявителя в электронном журнале регистрации заявлений о выдаче выписки из домовой книги индивидуального жилого дома по форме, установленной в приложении № 4 к Административному регламенту.
	Срок исполнения административной процедуры - составляет               10 минут
	1.Специалист Управления 

2.МФЦ
	материально - техническое и программное обеспечение
	Приложение     № 4

	3.
	Предоставление муниципальной услуги
	Результатом выполнения административной процедуры является выдача выписки из домовой книги по форме, установленной в приложении № 2,3  к Административному регламенту.
	Не более 15 минут
	
	
	           -


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
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	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»

	Информация о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления содержится в соответствующих разделах Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)
	нет
	Информация о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления содержится в соответствующих разделах Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)
	нет
	Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Управлением делами в срок, не превышающий двух рабочих дней после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого портала, официального сайта по выбору заявителя.

	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
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