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Администрация

городского поселения Воскресенск
Воскресенского муниципального района

Московской области


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 10.02.2012 _№ 53
Об утверждении Порядка

выдачи документов (выписки из

домовой книги, справок для граждан

частного сектора городского 

поселения Воскресенск)
  

На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Устава муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок выдачи документов (выписки из домовой книги, справок для граждан частного сектора городского поселения Воскресенск). Прилагается. 

2. Уполномочить отдел городского хозяйства (уполномоченный орган) осуществлять оформление,  выдачу, хранение и архивацию документации, создаваемой и получаемой при исполнении настоящего постановления.

3. Настоящее постановление опубликовать в Воскресенской районной газете «Наше слово» и разместить на официальном сайте администрации городского поселения Воскресенск (www. vosgoradmin.ru )
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

  
Первый заместитель главы администрации
городского поселения Воскресенск                                                            В.В. Болдин

                                                                                                                            Утвержден

                                                                                                                            постановлением

                                                                                                          администрации городского

                                                                                                    поселения Воскресенск

                                                                                                 от  10.02.2012   №  53                      

ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ
(ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, СПРАВОК ДЛЯ ГРАЖДАН

ЧАСТНОГО СЕКТОРА ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВОСКРЕСЕНСК)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий порядок устанавливает правила выдачи документов (выписки из домовой книги, справок для граждан частного сектора городского поселения Воскресенск) (далее – документов), определяет сроки и последовательность действий  при их выдаче. 

1.2. Выдача документов осуществляется непосредственно администрацией городского поселения Воскресенск. Ответственным исполнителем по выдаче документов является специалист отдела городского хозяйства администрации городского поселения Воскресенск, назначенный начальником отдела. 

1.3. Перечень нормативных правовых актов.

 Выдача документов осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным Кодексом Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» от 25.06.1993 года № 5242-1;

· Федеральным законом «О персональных данных» от  27 июля 2006 года № 152-ФЗ;

· Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

· Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ;

· Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию» от 17.07.1995 года № 713;

· Уставом муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области;

1.4. Домовая книга – документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном доме, помещении.

Сведения в Домовую книгу заносятся органом Федеральной миграционной службы по Воскресенскому району.

1.5. Выписка из домовой книги – документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом помещении. 

1.6. Информация в отношении жилых помещений и зарегистрированных в них граждан,  выдается в виде сведений, выписки, справок и копий документов, либо отказа в выдаче информации. 

1.7. Заявителями, имеющими право на получение документов, являются  физические лица, в том числе иностранные граждане. 

1.7.1. От имени физических лиц заявления о выдаче документов могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

2.  ИНФОРМИРОВАНИЕ О ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ
2.1. Порядок информирования о выдаче документов:

2.1.1.Местонахождение органа, осуществляющего выдачу документов: администрация городского поселения Воскресенск - 140200, Московская область, г. Воскресенск, пл. Ленина, 3, каб. 35.

2.1.2. Выдача документов осуществляется по вторникам и четвергам. Рабочее время администрации городского поселения Воскресенск: с 8-30 часов до 17-30 часов, с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов.

2.1.3. Сведения о местонахождении администрации, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок) размещаются на:

- интернет-сайте администрации городского поселения Воскресенск (www. vosgoradmin.ru );

- на стенде перед входом в кабинет. 

2.1.4. Информация о порядке выдачи документов предоставляется по факту обращения граждан:

- непосредственно во время приема;

- в порядке обращения в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных по электронной почте www.vosgoradmin.ru;
- с использованием средств телефонной связи (время разговора не должно превышать 10 минут).

2.1.5. Основными требованиями к порядку информирования граждан о выдаче документов являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование о выдаче документов осуществляется в устной и (или) письменной форме, а также в форме предоставления выписки из домовой книги, справок  через специалиста отдела городского хозяйства администрации городского поселения Воскресенск, уполномоченного осуществлять выдачу документов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

При консультировании по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента поступления такого обращения.

 3. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

         3.1. Условия и  сроки выдачи документов.
3.1.1. Выдача документов осуществляется при личном обращении к специалисту отдела городского хозяйства администрации, уполномоченному осуществлять выдачу документов, с заявлением о выдаче выписки из домовой книги или справки.

Образец заявления приведен в Приложении № 1 к настоящему Порядку.

3.1.2. Срок предоставления документов - в день обращения. 

3.1.3. Часы приема специалиста отдела городского хозяйства администрации:

с 8-30 часов до 17-30 часов, с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов. 

         3.1.4. Для получения  выписки из домовой книги, справок заявитель обязан предоставить специалисту отдела городского хозяйства администрации городского поселения Воскресенск следующие документы:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- домовую книгу владельца недвижимости (дома);

- правоустанавливающие документы на жилое помещение (оригинал и копию);

- нотариально заверенную доверенность (доверенность, оформленную в простой письменной форме в порядке, предусмотренном действующим законодательством) на совершение действий от имени заявителя для получения документов. 

Образец выписки из домовой книги представлен в Приложении №  2 к настоящему Порядку. 

Образец справки представлен в Приложении № 3 к настоящему Порядку.

3.1.5. Заявителю может быть отказано в приеме документов, если предоставлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 3.1.4. настоящего Порядка.

3.1.6.  Документы предоставляются заявителю бесплатно.

3.1.7. Специалист отдела городского хозяйства, осуществляющий выдачу документов, ведет журнал регистрации выдачи документов.

Приложение 1

к Порядку выдачи документов

(выписки из домовой книги, справок

для граждан частного сектора 

городского поселения Воскресенск) 

Первому заместителю главы администрации

городского поселения Воскресенск 

_______________________________

от _______________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
_______________________________
проживающего (ей) по адресу

_______________________________
(регистрация места жительства)

_______________________________
контактный телефон

_______________________________
паспортные данные

_______________________________
_______________________________

(№, серия, кем и когда выдан)

Заявление

Прошу предоставить __________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» ________________ 201__ г. ______________________
_______________________



(дата)



(подпись)


(ФИО)

Приложение 2

к Порядку выдачи документов

(выписки из домовой книги, справок

для граждан частного сектора 

городского поселения Воскресенск) 

Выписка из домой книги

по адресу ____________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________
	Сведения о владельцах жилого помещения



	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	С какого времени владеет собственностью
	Доля жилого помещения и ее размер

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Сведения о зарегистрированных гражданах



	№ п/п
	ФИО, в т.ч. детей 14-летнего 
возраста, место рождения
	Дата рождения

	Отметка о постановке на воинский учет (для военнообязанных)
	Документ, удостоверяющий личность
	Отметки о регистрации по месту жительства и дата
	Отметки о снятии с регистрационного учета по месту жительства

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Первый заместитель 

главы администрации
городского поселения Воскресенск     ________________       __________________







      (подпись)


      (ФИО)


 

Приложение 3

к Порядку выдачи документов

(выписки из домовой книги, справок

для граждан частного сектора 

городского поселения Воскресенск) 

СПРАВКА № ______

Выдана гр. ________________________________________________________________________
умершего (ую) _____________________________________________________________________

В том, что он (она) на день смерти был (была) постоянно зарегистрирован (а) и проживал (а) в городе Воскресенске ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Вместе с ним (ней) до дня смерти и на день смерти проживали, зарегистрирован (ы) __________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Первый заместитель главы администрации

городского поселения Воскресенск

_______________  
_________________







    (подпись)

            (ФИО)

Специалист отдела городского хозяйства

администрации городского поселения 

Воскресенск





________________
_________________








       (подпись)

           (ФИО)

