
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОГОРОДСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
ИЛАНСКОГО РАЙОНА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 
 

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
 29.07.2019 с.Новогородка  № 30-п 

   
 
 О внесении изменений в постановление администрации Новогородского 

сельсовета Иланского района Красноярского края от 29.10.2013 № 63-п «Об 
утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Выдача документов: копии финансово-лицевого счета, выписки из 
домовой книги»» ( в редакции от 26.10.2016 № 64-п; 29.07.2019 № 30-п) 

 
 В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», обеспечения открытости и 
общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг, 
руководствуясь статьей 8, 16 Устава Новогородского сельсовета Иланского 
района Красноярского края,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:  
1. Внести в постановление администрации Новогородского сельсовета 

Иланского района Красноярского края от 29.10.2013 № 63-п Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача 
документов: копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги» ( в 
редакции от 26.10.2016 № 64-п; 29.07.2019 № 30-п) следующие изменения: 

1.1 п. 2.11 раздела 2 Регламента изложить в новой редакции:  
«2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

- Перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги законодательством не предусмотрено» 

1.2. п.5.9 раздела 5 Регламента считать пунктом 5.10. 
1.3.раздел 5 дополнить подпунктами следующего содержания: 
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным 
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего 
Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения государственной или муниципальной услуги. 

5.9.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения». 
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2. Постановление вступает в силу после официального опубликования в 

газете «Новогородские ведомости» и подлежит размещению на официальном 
сайте администрации Новогородского сельсовета Иланского района 
Красноярского края. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
Глава сельсовета                                                          Т.В.Лецрих 
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Приложение 

к постановлению 
администрации сельсовета  

от 29.10. 2013 № 63-п 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов: копии финансово-лицевого счёта, выписки из 
домовой книги» 

(в редакции Постановлений от 26.10.2016  № 64-п; 29.07.2019 № 30-п) 
 

 1. Общие положения 

 
1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача документов: копии финансово-лицевого счёта, 
выписки из домовой книги» (далее - административный регламент) устанавливает 
порядок, сроки и последовательность административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте Иланского района, также на 
информационных стендах, расположенных в администрации сельсовета по 
адресу: Красноярский  край, Иланский район, с.Новогородка, ул.Новая, д.11, 
пом.1. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов: копии 

финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги» (далее – муниципальная 
услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией Новогородского сельсовета (далее - администрация). 
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является заместитель 
Главы сельсовета. 

Место нахождения: Красноярский край, Иланский район, с.Новогородка, 
ул.Новая, д.11, пом.1. 

Почтовый адрес:663803 Красноярский  край, Иланский район, 
с.Новогородка, ул.Новая, д.11. пом.1. 

Приёмные дни: понедельник, среда, пятница. 
График работы: с 8-00 до 16-00, (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00) 
Телефон: 8(391)76-2-36, адрес электронной почты selsovet.nov@yandex.ru;  
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно 

получить у заместителя Главы сельсовета.  
2.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, проживающие на территории Новогородского сельсовета (далее - 
заявители). 

От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в 
соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения 
их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители). 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-

лицевого счёта, выписки из домовой книги); 
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- отказ в выдаче документов (единого жилищного документа, копии 
финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги). 

 2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 
дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения 
при личном устном обращении. 

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги 
является: 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

- Устав Новогородского сельсовета Иланского района Красноярского края. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее - документы). 
- заявление (приложение № 1);  
- правоустанавливающие документы на недвижимость (жилое помещение); 
- паспорт владельца недвижимости (жилое помещение), паспорта, 

свидетельства о рождении всех членов семьи и зарегистрированных в данном 
жилом помещении. 

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом 
административного регламента, не допускается. 

2.8. Администрация самостоятельно запрашивает документы, указанные в 
абзаце третьем пункта 2.7. настоящего Административного регламента, в органе, 
в распоряжении которого находятся соответствующие документы, в случае, если 
заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе. 

2.9. Запрещено требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=2875;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=107420;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113646;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=116691;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=116691;fld=134
consultantplus://offline/main?base=MOB;n=125396;fld=134
consultantplus://offline/ref=0664028F5A59A265E807C7D73A84D2053340DA83A110889968E7F0B30468AD27FCA49C1AD76A003E95F93CPFJ7G
consultantplus://offline/ref=9FE86437FF3FB578E174B949B81048D0D52BE7864A4565ED32899D9895DAB383EE198290gA74I
consultantplus://offline/ref=A5861143EBB1BE7754D08ABAC202E15718308DC0FBB75838661C249D78750A9CEB47C9B346AAF5BDu8R3G
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9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 
письменного заявления:  

текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, 
отчества физического лица, адреса его регистрации; в документах имеются 
подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления. 

 2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

- Перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги законодательством не предусмотрено. 

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут. 
Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 25 минут. 
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги составляет не более 5 минут. 
 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов 

1) Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются 
преимущественно на нижних этажах зданий. 

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или 
подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-
колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого 
этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), 
расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски. 

В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение 
интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного 
оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны 
досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках. 

2) При невозможности создания в администрации Новогородского 
сельсовета Иланского района условий для его полного приспособления с учетом 
потребностей инвалидов, администрацией Новогородского сельсовета Иланского 
района проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа 
маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления. 

3) Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной 
услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими 
указателями. Рабочее место специалистов администрации Новогородского 
сельсовета Иланского района, оснащается настенной вывеской или настольной 
табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны 
быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для 
инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением 
текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля. 

consultantplus://offline/ref=A5861143EBB1BE7754D08ABAC202E15718308DC0FBB75838661C249D78750A9CEB47C9B346AAF5BDu8R3G
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Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, 
обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными 
материалами, письменными принадлежностями. 

4) Специалисты администрации Новогородского сельсовета Иланского 
района, при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для 
получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления 
услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги 
документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги 
действий. 

5) В информационных терминалах (киосках) либо на информационных 
стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы администрации 
Новогородского сельсовета Иланского района, информация о порядке и условиях 
предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

6) Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются 
стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания 
предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места 
общественного пользования (туалеты). 

7) Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами 
пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На 
видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации посетителей и работников администрации Новогородского сельсовета 
Иланского района.  

8) На парковке автотранспортных средств, расположенной на территории, 
прилегающей к местонахождению администрации Новогородского сельсовета 
Иланского района, выделяется не менее 10 процентов мест ( но не менее одного 
места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

9) В администрацию Новогородского сельсовета Иланского района, 
обеспечивается: 

 допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 
 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории администрации Новогородского 
сельсовета Иланского района; 

 допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере социальной защиты населения.» 

2.16. На информационном стенде в администрации размещаются 
следующие информационные материалы: 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 
- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов 

(справок). 
- образец заполнения заявления; 
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной 

почты администрации ; 
- административный регламент; 
- адрес официального сайта  в сети Интернет, содержащего информацию о 

предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 
муниципальной услуги; 
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- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной 

услуги. 
- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом 

виде; 
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан 

удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места 
выделены. 

2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков 
выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления; 

  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме: 
- непосредственное обращение заявителя (при личном обращении); 
- ответ на письменное обращение. 
3.2. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной 

услуги может осуществляться следующими способами: 
- посредством личного обращения; 
- обращения по телефону; 
- посредством письменных обращений по почте; 
- посредством обращений по электронной почте. 
3.3. Основными требованиями к консультации заявителей являются: 
- актуальность; 
- своевременность; 
- четкость в изложении материала; 
- полнота консультирования; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность. 
3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия заместителя Главы 

сельсовета с заявителями: 
при личном обращении заявителей Заместитель Главы сельсовета должен 

представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую 
должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце 
консультирования специалист отдела, осуществляющий консультирование, 
должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять 
заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). 

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте 
дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, 
номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на 
письменное обращение подписывается Главой сельсовета (заместителем главы 
сельсовета) либо уполномоченным должностным лицом.  

3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в 
вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим 
их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, 
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самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся 
гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
получить необходимую информацию. 

3.6. Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления 
муниципальной услуги предоставляется в течение 3 календарных дней со дня 
регистрации этого обращения. 

3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 
следующих административных процедур:  

3.7.1. При направлении документов по почте: 
- приём, регистрация заявления и приложенных копий документов от 

заявителя, направление документов заместителю Главы сельсовета для 
предоставления муниципальной услуги; 

- подготовка ответа и направление его по почте заявителю. 
Результатом исполнения административного действия является 

направление соответствующего документа заявителю. Срок исполнения данного 
административного действия составляет не более 10 дней. 

3.7.2. При личном обращении заявителя: 
- приём заявителя, проверка документов (в день обращения); 
- предоставление соответствующей информации заявителю. 
Результатом исполнения административного действия является 

предоставление заявителю соответствующего документа. Срок исполнения 
данного административного действия составляет не более 20 минут. 

3.7.3. Ответственный исполнитель в случае, указанном в пункте 2.8. 
настоящего Административного регламента, не позднее 2 дней со дня получения 
заявления и документов от руководителя формирует и направляет 
межведомственные запросы в федеральные органы исполнительной власти, в 
распоряжении которых находятся соответствующие сведения. 

Порядок направления межведомственных запросов, а также состав 
информации, которая необходима для оказания государственной услуги, 
определяются технологической картой межведомственного взаимодействия 
муниципальной услуги. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных Регламентом осуществляется Главой сельсовета и включает в 
себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами 
(специалистами) действующего законодательства, а также положений 
Регламента. 

4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) 
закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) 
ответственных лиц (специалистов). 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

consultantplus://offline/ref=7EE3CF61C67D68566605E3B0F7E2C9DAD51248D42511FC698B935BA3629B659AC68C9E84990F2B21636BC3wCBEC
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4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый 
характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению 
муниципальной услуги). 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц или муниципальных служащих. 

 
5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с 

заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) 
исполнителя, ответственных лиц (специалистов). 

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение 
обращений осуществляется бесплатно. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы 
на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

5.5. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и 
действия (бездействие) которых 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) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющего муниципальную 
услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 
по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу принимает одно из следующих решений: 
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1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
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 субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

 5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

 5.9.1 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным 
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего 
Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения государственной или муниципальной услуги. 

 5.9.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 
соответствии с пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

consultantplus://offline/ref=AE5AEAB5463DCD786109766DEAEBD6287B54421C5EF10B4E02E6E5CA7D89AB6B42044ED26D9696EAAABAF7y8p3I
consultantplus://offline/ref=AE5AEAB5463DCD786109766DEAEBD6287B54421C5EF10B4E02E6E5CA7D89AB6B42044ED26D9696EAAABAF6y8pDI
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приложение  
к административному регламенту 

 
  Главе Новогородского сельсовета 

         
        от гр. 

________________________________ 
       (Ф.И.О., проживающего(ей) по адресу:  
 

______________________________________
___  

______________________________________
___ 

       паспорт: серия, номер, кем и когда 
выдан) 

 
                                               ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
 
 Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) 
________________________________________________________________

__ 
 
 Примечание: 
_______________________________________________________. 
 
_____________                            _____________ /___________________/ 
                             дата                   подпись заявителя                                    

фамилия, инициалы 
  


	О внесении изменений в постановление администрации Новогородского сельсовета Иланского района Красноярского края от 29.10.2013 № 63-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов: копии финансово...
	В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципаль...
	1. Внести в постановление администрации Новогородского сельсовета Иланского района Красноярского края от 29.10.2013 № 63-п Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов: копии финансово-лицевого сче...
	Приложение
	к постановлению
	администрации сельсовета
	от 29.10. 2013 № 63-п
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
	предоставления муниципальной услуги
	(в редакции Постановлений от 26.10.2016  № 64-п; 29.07.2019 № 30-п)
	1. Общие положения
	1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов: копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги» (далее - административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность админи...
	1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте Иланского района, также на информационных стендах, расположенных в администрации сельсовета по адресу: Красноярский  край, Иланский район, с.Новогородка, ул.Новая, д.11, пом.1.
	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов: копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги» (далее – муниципальная услуга).
	2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Новогородского сельсовета (далее - администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является заместитель Главы сельсовета.
	Место нахождения: Красноярский край, Иланский район, с.Новогородка, ул.Новая, д.11, пом.1.
	Почтовый адрес:663803 Красноярский  край, Иланский район, с.Новогородка, ул.Новая, д.11. пом.1.
	Приёмные дни: понедельник, среда, пятница.
	График работы: с 8-00 до 16-00, (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00)
	Телефон: 8(391)76-2-36, адрес электронной почты selsovet.nov@yandex.ru;
	Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у заместителя Главы сельсовета.
	2.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Новогородского сельсовета (далее - заявители).

	От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от и...
	2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
	- выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги);
	- отказ в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги).
	2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.
	2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:
	- Конституция Российской Федерации;
	- Жилищный кодекс Российской Федерации;
	- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
	- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
	- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	- Устав Новогородского сельсовета Иланского района Красноярского края.

	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы).
	- заявление (приложение № 1);
	- правоустанавливающие документы на недвижимость (жилое помещение);
	- паспорт владельца недвижимости (жилое помещение), паспорта, свидетельства о рождении всех членов семьи и зарегистрированных в данном жилом помещении.

	Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.
	2.8. Администрация самостоятельно запрашивает документы, указанные в абзаце третьем пункта 2.7. настоящего Административного регламента, в органе, в распоряжении которого находятся соответствующие документы, в случае, если заявитель не представил указ...
	2.9. Запрещено требовать от заявителя:
	представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных...
	2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме письменного заявления:
	текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления.
	2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
	2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут.
	Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 25 минут.
	2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 5 минут.
	2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых ...
	2.16. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:
	- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
	- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).
	- образец заполнения заявления;
	- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации ;
	- административный регламент;
	- адрес официального сайта  в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;
	- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
	- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
	- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
	- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
	Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
	2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
	- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;
	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
	3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:
	- непосредственное обращение заявителя (при личном обращении);
	- ответ на письменное обращение.
	3.2. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:
	- посредством личного обращения;
	- обращения по телефону;
	- посредством письменных обращений по почте;
	- посредством обращений по электронной почте.
	3.3. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
	- актуальность;
	- своевременность;
	- четкость в изложении материала;
	- полнота консультирования;
	- наглядность форм подачи материала;
	- удобство и доступность.
	3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия заместителя Главы сельсовета с заявителями:
	при личном обращении заявителей Заместитель Главы сельсовета должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце консультирования специалист отдела, осу...
	Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой ...
	3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопро...
	3.6. Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 3 календарных дней со дня регистрации этого обращения.
	3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
	3.7.1. При направлении документов по почте:
	- приём, регистрация заявления и приложенных копий документов от заявителя, направление документов заместителю Главы сельсовета для предоставления муниципальной услуги;
	- подготовка ответа и направление его по почте заявителю.
	Результатом исполнения административного действия является направление соответствующего документа заявителю. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 дней.
	3.7.2. При личном обращении заявителя:
	- приём заявителя, проверка документов (в день обращения);
	- предоставление соответствующей информации заявителю.
	Результатом исполнения административного действия является предоставление заявителю соответствующего документа. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 минут.
	3.7.3. Ответственный исполнитель в случае, указанном в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, не позднее 2 дней со дня получения заявления и документов от руководителя формирует и направляет межведомственные запросы в федеральные органы ...
	Порядок направления межведомственных запросов, а также состав информации, которая необходима для оказания государственной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.
	4. Формы контроля за исполнением административного регламента
	4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется Главой сельсовета и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательст...
	4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.
	4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жа...
	4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).
	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
	5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов).
	5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.
	5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при...
	5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
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