
    

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

БОЛЬШЕМУРТИНСКОГО РАЙОНА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

«_11_» _03_ 2016г.           п.г.т. Большая Мурта                                 № _84__ 

 

Об утверждении административного регламента Большемуртинского района 

Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача  

карточки учета собственника жилого помещения» 

 

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», распоряжения правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009  

№ 1993-р о сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных 

услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, в 

соответствии  с  постановлением    администрации   Большемуртинского   района 

от 02.05.2012  №540  «Об   утверждении  Порядка   разработки  и   утверждения 

административных   регламентов    предоставления    муниципальных       услуг   в 

муниципальном образовании  «Большемуртинский район» Красноярского края»,  

Соглашением о взаимодействии между краевым государственным бюджетным 

учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и администрацией Большемуртинского района от 

23.12.2015 №149/му,  Уставом Большемуртинского района  ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить   административный   регламент  Большемуртинского  

района Красноярского края  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

карточки учета собственника жилого помещения» согласно приложению. 

         2. Признать утратившим силу постановление администрации района от   

24.09.2013 №974 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача карточки учета собственника 

жилого помещения» признать утратившим силу. 

3. Контроль  за  выполнением  настоящего  постановления  возложить  на  

первого заместителя главы администрации района Рудницкую В.В. 

4. Постановление  вступает  в  силу со дня его официального опубликования 

(обнародования) в установленном порядке. 

  

     
Глава района                                                                                                  В.В. Вернер 
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                                                              Приложение к постановлению  

                                                  администрации района 

                                                              от «_11_» _03__ 2016г. №_84   

 
 
 

Административный регламент 

Большемуртинского района Красноярского края 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача карточки учета собственника жилого помещения» 
 

 

1. Общие положения 

 

       1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача  карточки учета собственника жилого помещения» 

(далее - Регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность 

административных процедур (далее - административные процедуры) при 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица. От имени 

получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный 

представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, 

оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Информация о местонахождении администрации Большемуртинского 

района (далее – Администрация):  

Адрес: 663060, Красноярский  край, Большемуртинский район, п.г.т. Большая 

Мурта, улица Кирова, дом 8. 

Телефон: 8(39198) 31-5-79, 32-4-00. 

Адрес электронной почты: bmurtaadm@krasmail.ru. 

1.3.2. Муниципальная услуга может быть получена заявителем в структурном 

подразделении краевого государственного бюджетного учреждения 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг» в пгт. Большая Мурта Большемуртинского района (далее – МФЦ).  

       1.3.3.Информация о местонахождении МФЦ:  

Адрес: 663060, Красноярский край, пгт. Большая Мурта, ул. Советская, д.161, 

строение 1. 

Телефон: 8(39198) 24-201, факс 24-201. 

Адрес электронной почты: murta@24mfc.ru. 

График работы:  

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 09.00 до 18.00;  

выходной – суббота, воскресенье. 

 

mailto:bmurtaadm@krasmail.ru
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1.3.4. Должностные лица Администрации и МФЦ, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по 

следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации; 

- о справочных телефонах; 

- об адресе электронной почты Администрации и МФЦ; 

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

Основными требованиями к консультации заявителей являются: 

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования; 

- удобство и доступность. 

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 

минут. 

1.3.3. Информирование  заявителей о муниципальной услуге осуществляется  

устно, в письменной форме или в форме электронного документа, посредством 

информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, 

размещенных при входе в помещение Администрации, через информационную 

телекоммуникационную сеть Интернет: www.bmurta.ru – официальный сайт 

администрации Большемуртинского района, http://www.gosuslugi.krskstate.ru – 

портал государственных услуг Красноярского края, http://www.gosuslugi.ru – портал 

государственных  и муниципальных услуг Российской Федерации. 

1.3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с 

заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав 

свою фамилию имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает 

представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время 

разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 

окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на 

другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, 

указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, 

самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, 

осуществляющее консультирование, должно 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 должностного лица Администрации, исполнившего ответ на обращение. 

Ответ на письменное обращение подписывается главой Большемуртинского района 

(далее – глава района) либо заместителем главы Администрации. Ответ на 

http://www.bmurta.ru/
http://www.gosuslugi.krskstate.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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письменные обращения и обращения по электронной почте дается в течение пяти 

дней со дня принятия решения по такому обращению.  

1.3.5. На информационных стендах в администрации муниципального 

образования размещаются следующие информационные материалы: 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для 

предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты 

Администрации, МФЦ; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- Регламент; 

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной 

услуги. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги 

информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "ВАЖНО". 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения 

муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные 

стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным 

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

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача  карточки учета 

собственника жилого помещения»  (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией Большемуртинского района через структурное подразделение 

Администрации – Отдел жилищно-коммунального хозяйства и строительства или 

МФЦ. 

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные 

лица Администрации  или МФЦ (далее – должностные лица). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

карточки учета собственника жилого помещения. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 календарных дней со 

дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов. 

       2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в 

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

обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления"; 

        - Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной 

защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

- Соглашением о взаимодействии между краевым государственным бюджетным 

учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и администрацией Большемуртинского района от 23.12.2015 

№149/му. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1.  Документы,  которые заявители или их законные представители должны 

предоставить в Администрацию или МФЦ самостоятельно: 

-  заявление по форме, установленной настоящим Регламентом (приложение 2); 

-  документ, удостоверяющий личность (паспорт); 

-  доверенность на представителя заявителя; 

-  договор на оказание ЖКУ; 

-  квитанция об оплате ЖКУ. 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления 

муниципальных образований района и которые заявитель вправе представить в 

Администрацию или МФЦ: 

        - копия финансово – лицевого счета; 

        - справка о составе семьи; 

        - выписка из домовой книги. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием 

для отказа заявителю в представлении услуги. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, можно получить у должностного лица Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги. 

 Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, 

электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, 

необходимую для получения муниципальной услуги. 

2.7. Документы, указанные в подпункте 2.6.1. пункта 2.6., направляются в 

Администрацию или МФЦ:  

- посредством личного обращения заявителя; 

- по почте; 

- по электронной почте. 

consultantplus://offline/ref=99C6EEA6C8A45D48B579242ACB25A9451C010C53DEFFEFB2CE060BCEAENEx3A
consultantplus://offline/ref=99C6EEA6C8A45D48B579242ACB25A9451C020852D7FDEFB2CE060BCEAENEx3A
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Датой обращения и представления заявления является день регистрации 

служебной записки или письма должностным лицом Администрации или МФЦ, 

ответственным за прием документов. 

2.8. Запрещается требовать от заявителя: 

- предоставления 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  

нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными 

нормативными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, 

предоставляющей муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в 

части 6 статьи 7 Федерального закона № 210- ФЗ, а также услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг,  

утвержденных Большемуртинским районным Советом депутатов.  Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в Администрацию или МФЦ по 

собственной инициативе. 

2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги является: 

-  предоставление неполного пакета документов; 

-  текст письменного обращения не поддается прочтению. 

2.10. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги является:  

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по 

которому должен быть отправлен  ответ; 

- отсутствует подпись заявителя; 

- в письменном обращении содержатся  нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 

членов его семьи; 

- отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. 

настоящего Регламента. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 

2.13.1. Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за 

получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими 

указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и 

перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для 
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заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и 

обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На 

информационном стенде  размещается перечень документов, которые заявитель 

должен представить для предоставления муниципальной услуги; 

2.13.2. Рабочее место специалиста Администрации, участвующего в 

предоставлении муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или 

настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, 

необходимой офисной техникой. 

2.13.3. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги 

предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования. 

2.13.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте 

размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации 

посетителей и работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами 

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги в части обеспечения доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

2.14.1. Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории 

объектов, на которых предоставляется услуга, входа в такие объекты и выхода из 

них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью 

должностных лиц Администрации, предоставляющей услугу. 

2.14.2. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в 

которых предоставляется услуга. 

2.14.3.  Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в 

которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности. 

2.14.4.  Допуск в помещения, в которых оказывается  муниципальная услуга, 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

2.14.5.  Допуск на объекты, на которых предоставляется услуга, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 

выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения. 

2.14.6.  Предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства 

инвалида или в дистанционном режиме. 

consultantplus://offline/ref=D36325749F9ED73407D370F5D7C41192EE402416A386EB2391354E63A696685022402D8B4702A6E1eFh6M
consultantplus://offline/ref=D36325749F9ED73407D370F5D7C41192EE402416A386EB2391354E63A696685022402D8B4702A6E3eFhCM
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2.14.7. Оказание должностными лицами Администрации, которая 

предоставляет услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.15.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:  

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;  

2) возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги;  

3) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

4) исключение необоснованных отказов в предоставлении муниципальной 

услуги;  

5) отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований 

настоящего Регламента.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур: 

- прием и регистрация  заявления; 

- проверка на правильность заполнения заявления; 

- анализ тематики поступившего заявления и исполнение заявления; 

- выдача карточки учета собственника жилого помещения. 

3.2. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала данной административной процедуры является личное 

обращение заявителя в Администрацию или МФЦ, поступление заявления по почте 

либо по электронной почте. 

Специалист МФЦ осуществляет передачу  зарегистрированного заявления с 

прилагаемыми документами в Администрацию в течение одного рабочего дня с 

момента регистрации. 

При поступлении  заявления по электронной почте на адрес Администрации 

или МФЦ, поступившее заявление принимается специалистом Администрации или 

МФЦ, переносится на бумажный носитель с проставлением на нем даты 

поступления и регистрируется в течение одного рабочего дня. Специалист МФЦ 

осуществляет передачу зарегистрированного заявления с прилагаемыми 

документами в Администрацию.  Заявителю по адресу электронной почты, 

указанному им в заявлении, направляется уведомление о том, что данное заявление 

зарегистрировано (с указанием даты регистрации). В дальнейшем работа с 

заявлением, полученным по электронной почте, ведется как с письменным 

заявлением в соответствии с настоящим Регламентом. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 
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Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 

рабочего дня. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает заявление; 

- регистрирует заявление в журнале учета и регистрации заявлений; 

- ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном 

обращении заявителя). 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация 

заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении 

заявителя). 

3.3. Проверка на правильность заполнения заявления. 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

получение визы главы района или заместителя главы администрации. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 

рабочего дня. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной  услуги 

проверяет соответствие заявления требованиям, установленным настоящим 

Регламентом. 

В случае несоответствия заявления требованиям, установленным настоящим 

Регламентом, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, в течение 3 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение 

главе  района или заместителю главы Администрации. 

Глава района рассматривает и подписывает уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации заявления 

направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной 

явке заявителя уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуге  

может быть вручено под роспись, или в МФЦ, если заявитель обращался за 

предоставлением услуги через МФЦ. 

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики 

поступившего запроса. 

Результатом исполнения административной процедуры является принятие 

решения о проведении анализа тематики заявления либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.4. Анализ тематики поступившего заявления и исполнение заявления. 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

принятие решения о проведении тематики заявления. 
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Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 

дней. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- осуществляет просмотр и изучение нормативных актов для выявления 

запрашиваемых сведений; 

- определяет наличие и местонахождение документов, необходимых для 

исполнения, для чего определяет вид документов,  необходимых для исполнения 

заявления. 

В случае наличия запрашиваемой информации должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- готовит карточку учета собственника жилого помещения; 

- направляет карточку учета собственника жилого помещения на подпись главе 

района. 

В случае отсутствия запрашиваемой информации должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений; 

- направляет уведомление главе района  либо заместителю главы 

Администрации на подпись. 

Результатом исполнения административной процедуры является подписание 

главой района  либо заместителем главы Администрации документа - карточки 

учета собственника жилого помещения либо уведомления об отсутствии 

запрашиваемых сведений. 

3.5. Выдача карточки учета собственника жилого помещения. 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

подписание главой района  либо заместителем главы Администрации документа - 

карточки учета собственника жилого помещения. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 

дней. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- готовит сопроводительное письмо о направлении карточки учета 

собственника жилого помещения; 

- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой района  либо 

заместителем главы Администрации; 

- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность 

выдачи документов лично заявителю; 

- извещает заявителя о времени получения документов. 

В случае отсутствия возможности выдачи документа лично заявителю 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 
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- направляет сопроводительное письмо с приложением карточки учета 

собственника жилого помещения либо уведомление об отсутствии запрашиваемых 

сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по 

электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.  

Если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через 

МФЦ, то исполнитель Администрации осуществляет передачу подписанного 

документа в МФЦ. Специалист МФЦ выдает заявителю карточку.  

        Результатом исполнения административной процедуры является выдача 

(направление по почте либо по электронной почте) заявителю карточки учета 

собственника жилого помещения либо уведомления об отсутствии запрашиваемых 

сведений.  

3.6. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры осуществления 

межведомственного взаимодействия является поступление в  Администрацию 

заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством в электронной форме с использованием: 

- государственной информационной системы Красноярского края 

«Региональная система межведомственного электронного взаимодействия «Енисей-

ГУ»; 

- факсимильной связи, почтовым отправлением. 

Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с 

последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением.  

3.6.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление 

специалистом  Администрации запросов и получение документов, необходимых для 

получения заявителем муниципальной услуги. В соответствии со статьей 7.2 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» срок подготовки и 

направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и 

информации не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса. 

3.6.4. Результатом межведомственного взаимодействия является получение 

запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении 1 к административному регламенту. 

 

4.Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль осуществляется главой района либо заместителем главы 

Администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

должностными лицами положений настоящего Регламента. 

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных 

инструкциях. 
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Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

несут ответственность за: 

- предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- прием и регистрацию заявления; 

- проверку на правильность заполнения  заявления; 

- исполнение  заявления; 

- выдачу карточки учета собственника жилого помещения, уведомления об 

отсутствии запрашиваемой информации. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется главой района  либо заместителем главы Администрации и 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются 

решения и действия (бездействия) Администрации, предоставляющей 

муниципальную услугу,  должностного лица Администрации, муниципального 

служащего, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления  

муниципальной услуги; 

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии  с  ними  

иными  нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ Администрации,  предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, 
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предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию, предоставляющей муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые должностными лицами Администрации, подаются на 

имя главы района.  

5.4. Жалоба может быть направлена: 

- по почте: 663060, Красноярский край, пгт. Большая Мурта, ул. Кирова, 8;  

- по электронной почте: bmurtaadm@krasmail.ru; 

- по телефону/факсу: 8 (39198) 31-3-30; 

- через МФЦ; 

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

официального сайта Большемуртинского района  www.bmurta.ru; портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг; 

- при личном приеме заявителя. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации либо муниципального 

служащего, предоставляющего  муниципальную услугу,  решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица  

либо муниципального служащего Администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу.   

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица либо муниципального служащего Администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не 

содержать нецензурных выражений. 

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 

поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия 

(бездействие) и решения Администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, должностного лица либо муниципального служащего Администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 

mailto:bmurtaadm@krasmail.ru
http://www.bmurta.ru/
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пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 

либо муниципального служащего Администрации, 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 её 

регистрации.  

5.8. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: 

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а 

также сообщается по электронной почте (при наличии такой информации и если 

указанные данные поддаются прочтению); 

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое 

заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в 

жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления 

такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных 

ответах или копии этих ответов. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, предоставляющая 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных Администрацией,  предоставляющей муниципальную 

услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  

муниципальной услуги документах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.10.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.9. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию 

Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы. 

5.12. Заявитель вправе обратиться в суд  в порядке, предусмотренном 

Гражданско-процессуальным кодексом. 
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Приложение  1                                          

к административному регламенту                          
Большемуртинского района Красноярского края         

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача  карточки учета собственника жилого 

помещения» 

 

 

 

 

Блок-схема последовательности прохождения административных процедур 

 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  карточки учета собственника 

жилого помещения» 

 

 

Прием и регистрация заявления –  

не более 1 дня 

Передача его  в Администрацию  

(если заявление поступило в МФЦ) 

 

 

 

Проверка на правильность заполнения 

заявления – не более 1 дня  

 

 

да            нет  

Анализ тематики поступившего 

заявления и исполнение заявления – 

не более 25 дней 

 Письменное уведомление об 

отказе – в течение 3 дней со дня 

регистрации заявления 

 

 

 

 

Выдача карточки учета собственников 

жилого помещения либо уведомления об 

отсутствии запрашиваемых сведений – 

не более 3 дней 

(Выдача документа в МФЦ, если 

заявление поступило через МФЦ) 
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Приложение  2 

к административному регламенту                          
Большемуртинского района Красноярского края                 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача  карточки учета собственника жилого  

помещения» 

 

                                               

Главе Большемуртинского района  

Красноярского края 

__________________________________                        

Ф.И.О. (наименование) заявителя      

                                          

__________________________________ 

                                                                                   

__________________________________                                       

                                                                          

почтовый адрес ____________________ 

                                          

__________________________________ 

                                          

__________________________________ 

адрес электронной почты (при наличии) 

                                          

__________________________________ 

                                                                                                         

контактный телефон (при наличии)                                         

__________________________________ 

 

 

Заявление 

 

          Прошу предоставить мне карточку учета собственников жилого помещения 

    ______________________________________________________________________ 

 

    в (на) _________________________________________________________________ 

 

    за  ________________________________________________________________ г.г. 

 

    Примечание: 

    _____________________________________________________________________ 

 

______________                            _____________ /___________________/ 
                          дата                                                                 подпись заявителя         фамилия, инициалы 
    


