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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги  

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
1. Общие положения 
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур,  требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Магистральнинского городского поселения, а также ее должностных лиц.
  
1.2.  Круг заявителей:

   1.2.1.
Заявителями являются:

- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
-  юридические лица.
            1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

   1.3.1. Адрес места нахождения администрации Магистральнинского городского поселения (далее – Администрация):  666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5.

    График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, с 9-00 ч. до 17-00 ч., обед с 13-00 ч. до 14-00 ч. 

    Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
    Справочные телефоны: 8 (39562)  4-15-07, 4-00-65.
    Е-mail:  magistralnyj@mail.ru
    1.3.2. Информирование по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, входит в обязанность заместителя главы Магистральнинского городского поселения (далее – заместитель главы поселения).

     Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

    При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи заместитель главы поселения, ответственный за прием и выдачу документов подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 

    Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

    При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

   Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;

- о ходе предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

  При письменном обращении заявителей, в том числе в случае направления заявителем заявления посредством электронной почты ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, непосредственно исполнившего ответ. 

   Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

   Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связи в зависимости от способа обращения по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении.

   На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием граждан, размещается следующая печатная информация:

         - сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

         - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

         - блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
        - перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

        - образцы заполнения документов;

        - адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации  Магистральнинского городского поселения;

        - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

        - Административный регламент;

        - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

  Информация о порядке  предоставления услуги предоставляется бесплатно.

  Информация обновляется по мере внесения в нее изменений и дополнений.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: 

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)». 


2.2. Орган, предоставляющий Услугу: 


2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Магистральнинского городского поселения.

           Специалистом, администрации Магистральнинского городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  заместитель главы  Магистральнинского городского поселения.

            2.3. Результат предоставления Услуги: 

            2.3.1. Конечным результатом предоставления   муниципальной услуги заявителям является выдача исходящих документов: 
            - единого жилищного документа,  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок  и иных документов;

            - отказ в предоставлении документов.
            2.4. Срок предоставления Услуги. 
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 5 дней со дня регистрации письменного (электронного) заявления.
2.4.2. Днем окончания предоставления муниципальной услуги считается день  подписания исходящих документов и выдача или направление их заявителю. 

2.4.3. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.
            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    

          - Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;
          - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152 - ФЗ "О персональных данных";

- иными нормативными  правовыми  актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Магистральнинского городского поселения.
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для получения единого жилищного документа,  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок  и иных документов заявителем предоставляются:

физическими лицами:

- заявление; 
- копия документа, удостоверяющего личность, - в случае личного обращения заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность, и доверенность, оформленная в установленном законом порядке, - в случае обращения заявителя через представителя.
юридическими лицами:

-  запрос на бланке юридического лица;

- нотариально заверенная копия документов (либо не заверенная копия с одновременным предоставлением оригинала), подтверждающих правомочия юридического лица запрашивать и получать сведения о жилом помещении и проживающих в нем гражданах (свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);

- нотариально заверенная копия свидетельства о регистрации юридического лица либо незаверенная копия свидетельства о регистрации юридического лица с одновременным предоставлением оригинала свидетельства о регистрации юридического лица;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт) и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица (доверенность, оформленная в установленном порядке);

- документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица, в случае, если предоставление заявления осуществляется лично им (приказ, положение, протокол общего собрания или иное подтверждение в соответствии с учредительными документами юридического лица).
2.6.2.  Документы могут быть направлены в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".
2.7. Перечень обязательных и необходимых услуг для предоставления муниципальной услуги:
 2.7.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги 
	Наименование организации, оказывающей услуги, которые являются обязательными и необходимыми для предоставления муниципальных услуг

	1
	Услуги, оказываемые при осуществлении нотариальной деятельности

	Нотариус; органы местного самоуправления


           2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

          2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
           2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
           2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
               -
отсутствие у Заявителя законных прав на получение запрашиваемой информации;
   -
предоставление Заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных Административным регламентом.
 2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания:

 2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Магистральнинского городского поселения на безвозмездной основе.
   2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

             2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
             2.12.  Срок регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги

             2.12.1. Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в день его поступления.
             2.12.2. Администрация не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных п. 2.6 настоящего Административного регламента. 
             2.13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам:
 2.13.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

 Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы парковочные места (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности их размещения. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

           2.13.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

           2.13.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.13.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          2.13.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

          2.13.6. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

          2.13.7. Кабинеты, предназначенные для  приема заявителей должны иметь оптимальные условия для работы, оборудованы удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха. Рабочее место  специалиста должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами. У входа в помещение для приема заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего прием заявлений, режима работы. 
 2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
 2.14.1. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
- открытость деятельности администрации Магистральнинского городского поселения;

- доступность обращения за предоставлением услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у заместителя главы поселения.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

5) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 3.1.  Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
   
 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления (запроса) и оформление результата предоставления муниципальной услуги заявителю;
- направление (вручение) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема административных процедур, приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
            3.2.  Прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги:
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением (запроса) лично, с использованием средств почтовой или электронной связи.
3.2.2. Ответственным за прием и регистрацию заявления (запроса) является работник Администрации, в обязанности которого входит прием и регистрация документов (далее - работник ответственный за прием и регистрацию заявления).
3.2.3. Максимальный срок для выполнения административной процедуры - 15 минут.
3.2.4. Работник ответственный за прием и регистрацию заявления (запроса):

- регистрирует поступившее заявление (запрос) в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- выясняет у заявителя способ получения результата муниципальной услуги;
- заявление (запрос) и прилагаемые к нему документы, поступившие с использованием средств электронной связи, распечатывает на бумажном носителе.
3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления (запрос) в день поступления заявления в Администрацию.
3.2.6. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем регистрации заявления (запрос) в регистрационном журнале входящей корреспонденции с присвоением регистрационной отметки (входящий номер и дата).
3.2.7. Зарегистрированное письменное (электронное) заявление (запрос) с прилагаемыми к нему документами передается на рассмотрение. Максимальный срок передачи зарегистрированного заявления на рассмотрения составляет не более 1 дня после его регистрации. 

             3.3.  Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги заявителю:
  3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
  3.3.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются заместитель главы поселения.
  3.3.3. При поступлении на рассмотрение заявления  заместитель главы поселения:

  - проверяет наличие документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента;

  - устанавливает наличие полномочий представителя действующего от имени заявителя;

  - устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.9 настоящего Административного регламента;

  - устанавливает наличие запрашиваемой информации.
  3.3.4. В случае наличия запрашиваемой информации заместитель главы поселения:

 - оформляет единый жилищный документ,  копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги, карточку учета собственника жилого помещения, справоку  и иные документы;

 - передает исходящий документ, вместе с представленными документами на подписание главе Магистральнинского городского поселения.

  3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.9 настоящего Административного регламента, заместитель главы поселения:

 - оформляет уведомление об отказе в предоставлении документов, содержащее мотивированные причины такого отказа, и, если необходимо, предложение по устранению препятствий, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- передает уведомление об отказе в предоставлении документов, вместе с представленными документами на рассмотрение и подписание главе Магистральнинского городского поселения.
  3.3.6.  Максимальный срок выполнения административной процедуры -  4 дня.
  3.3.7. Результатом административной процедуры является подготовка единого жилищного документа,  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок  и иных документов либо уведомления об отказе в предоставлении документов.

  3.4. Направление (вручение) заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
  3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписанные единый жилищный документ,  копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справка  и иные документы либо уведомление об отказе в предоставлении документов.
  3.4.2. Работник, ответственный за направление (вручение) ответа заявителю направляет (вручает) заявителю единый жилищный документ,  копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справка  и иные документы либо уведомление об отказе в предоставлении документов.
  3.4.3. Исходящие документы регистрируется в регистрационном журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю по адресу, указанному в письменном (электронном) заявлении или вручается заявителю лично под роспись в журнале выдачи документов.
  3.4.4.  Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 день.
  3.4.5. Результатом административно процедуры является направление (вручение) заявителю единого жилищного документа,  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки  и иных документов либо уведомления об отказе в предоставлении документов.
4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента
             4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными муниципальными служащими положений Административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами

  4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой  Магистральнинского городского поселения. 

  4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

            4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента

 4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления муниципальных услуг.

  4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

  4.3. Ответственность  муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

   4.3.1.Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5;

- по телефону/факсу: 8(39562) 4-15-07;

- по электронной почте:  magistralnyj@mail.ru
           5.3.  Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
            - фамилия, имя, отчество заявителя; 

           - почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ; 

           - наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или)                фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

            - существо обжалуемого действия (бездействия) и решения. 

             Дополнительно могут быть указаны: 

 - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением; 

            - обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения; 

               - иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.
              Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. 
 5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

 5.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Магистральнинского городского поселения осуществляют глава поселения. 
  В случае, если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 5.6. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Магистральнинского городского поселения.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

 5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой Поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

 5.8. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1
к     административному       регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»
 Блок-схема 
предоставления муниципальной усуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справок и иных документов» 

















Направление (выдача) заявителю единого жилищного документа,  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок  и иных документов либо 


уведомления об отказе в предоставлении документов























Оформление единого жилищного документа,  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок  и иных документов





Оформление уведомления об отказе в предоставлении документов





Рассмотрение заявления 








Прием и регистрация заявления 

















