КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
МИШКИНСКИЙ РАЙОН
ПЕРВОМАЙСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 21 августа  2012 года № 18
село  Первомайское
	«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной  книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»


          В соответствии с Федеральными  законами от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг»,  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Курганской области от 6 декабря 2006 года № 203 «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курганской области»,  на основании статьи  35 Устава Первомайского сельсовета Мишкинского района, Администрация Первомайского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального обнародования на  информационном стенде  Администрации Первомайского сельсовета и подлежит размещения на  сайте муниципальных образований Мишкинского района в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главного специалиста Администрации Первомайского сельсовета Лушникову О.Н.
Глава Первомайского сельсовета



                        
С.Ю.Лунтов
Приложение

к постановлению Администрации

 Первомайского сельсовета от 21 августа 2012 года  № 18
«Об утверждении административного регламента 

предоставления  Администрацией Первомайского сельсовета 
 муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, 

копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной  книги,

 карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
Административный регламент предоставления   муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной  книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

 

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
 1. Предметом регулирования Административного  регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной  книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – настоящий регламент)   является  определение сроков и последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной  книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга).
2.  Заявителями, имеющими право  обратиться в Администрацию Первомайского сельсовета за предоставлением муниципальной услуги являются физические и юридические лица независимо от форм собственности.  От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством. 
3. Информация о муниципальной услуге предоставляется по следующему адресу: Администрация Первомайского сельсовета, индекс: 641053, Курганская область, Мишкинский  район село Первомайское, ул.Советская, № 5
телефон 2-65-95 
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00,
 перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

4.   Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется главным  специалистом  Администрации Первомайского сельсовета (далее – главный специалист): 

 - при личном обращении;
 - по телефонной связи; 
 - посредством использования электронной почты;
 - через Единый портал  государственных и муниципальных услуг (функций).
 5. На информационном стенде Администрации Первомайского сельсовета   размещается следующая информация по вопросу предоставления  муниципальной услуги:
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
 -  график приема граждан Администрацией Первомайского сельсовета; 

 - почтовые реквизиты и телефоны Администрации Первомайского сельсовета;

 - адреса электронной почты, на  которые можно направить обращение в Администрацию Первомайского сельсовета; 

  - образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги. 

6.   При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону ответ главного специалиста  должен начинаться с информирования о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности, предложения гражданину представиться и изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. Главный специалист должен подробно и в вежливой форме информировать граждан, обратившихся по интересующим их вопросам. Прием и консультирование главный специалист должен осуществлять корректно и внимательно относясь к обратившимся, не унижая их чести и достоинства. Если главный специалист не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину, где он может получить необходимую информацию.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Наименование  муниципальной услуги -  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги , карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
8. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - Администрация Первомайского сельсовета. 

9. Результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача  документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
10. Администрация Первомайского сельсовета  оказывает муниципальную услугу  в течение  30  дней  со дня регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги. 

11. Муниципальная услуга предоставляется  в соответствии с: 
-  Федеральным    законом  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» («Российская газета», N 95, 5мая 2006 года, «Собрание законодательства РФ»,  8 мая 2006 года, N 19, ст. 2060,  «Парламентская газета», N 70-71, 11 мая 2006 года);
  -  Федеральным    законом   от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 2 августа 2010года, N 31, ст. 4179.)
-  Федеральным    законом  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года, N 40, ст. 3822, «Парламентская газета», N 186, 8 октября 2003 года, «Российская газета», N 202, 8 октября 2003 года.

 -  Законом Курганской области от 6 декабря 2006 года № 203 «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курганской области» («Новый мир» - Документы, выпуск N 41, 14 декабря 2006 года).

12.  При запросе  документов (единого жилищного документа, выписки из похозяйственной книги, копии финансово-лицевого  счета, справок и иных документов заявителем (уполномоченным представителем на основании  доверенности, оформленной  в соответствии с действующим законодательством) предоставляются следующие документы:

- заявление  по форме согласно   приложению  1 к настоящему регламенту;
- документ, удостоверяющий личность.
   При запросе единого жилищного документа,  карточки учета собственника жилого помещения заявителем (уполномоченным представителем на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством) предоставляются следующие документы:
 - заявление  по форме согласно   приложению  1 к  настоящему регламенту; 

 - документ, удостоверяющий личность;

 - документ, подтверждающий право собственности.
13.  Обращение может поступить в Администрацию Первомайского сельсовета:
 -    лично (или через уполномоченного представителя);

 -   почтовым отправлением по адресу: 641053, Курганская область, Мишкинский район, с. Первомайское,  ул.Советская, 5;
 -   посредством использования электронной почты

 - через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
14. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено. 
15.  Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:
· обращение заявителя за выдачей документов, оформление которых не осуществляется Администрацией Первомайского сельсовета;

· предоставление неполного комплекта документов для получения услуги;

      - представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа;
 - отсутствие запрашиваемых сведений в Администрации Первомайского сельсовета.

16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем документов  на предоставление муниципальной услуги  на личном приеме  не должен превышать 30 минут.

При подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги через почту, в том числе электронную почту, очерёдность определяется временем их поступления. 

Максимальный срок получения результата  муниципальной  услуги не должен  превышать 30 дней, если иной, более короткий, срок не установлен в поручении.

18. При поступлении письменного заявления  гражданина в Администрацию Первомайского сельсовета,  главный специалист регистрирует  заявление в   день  его  поступления в журнале регистрации заявлений граждан согласно приложению 2 к настоящему регламенту.  

19. Рабочее место главного специалиста оборудуется необходимой мебелью, персональным компьютером и другой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
20.  Места для написания письменных заявлений оборудуются стульями и столами, с размещенными на них образцами написания заявлений, необходимыми канцелярскими принадлежностями.
21. Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:
 - размещение актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте муниципальных образований Мишкинского района, на информационном стенде Администрации Первомайского  сельсовета;
 -  возможность заявителя  обращаться в Администрацию Первомайского сельсовета  лично или путем  направления  заявления и документов в электронной форме;

  - соблюдение сроков  и порядка предоставления  муниципальной услуги;

  -  возможность получения информации о ходе  предоставления муниципальной услуги;

  - количество взаимодействий заявителя с  главным специалистом  в случае предоставления заявления и  прилагаемых к нему документов в полном объеме и правильно оформленных  и (или) заполненных  не должно превышать  2 раз;

 - отсутствие в Администрации Первомайского сельсовета обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием  заявления и иных необходимых документов;

 - подготовка запрашиваемой  информации для исполнения заявления; 
- выдача  документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
23. Последовательность  предоставления  муниципальной  услуги представлена  в блок-схеме согласно  приложению 3 к настоящему  регламенту.
24. Ответственным за проведение административных процедур является главный специалист.
25. Административная   процедура   - прием  заявления и иных необходимых документов.  

26. Основанием  для начала административной процедуры  является  обращение заявителя в Администрацию Первомайского сельсовета за  предоставлением муниципальной услуги. 

27.Срок исполнения  административной процедуры составляет 1 рабочий   день.

28. Главный специалист выполняет следующие действия:

-  удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

-  принимает    заявление и необходимые документы; 
- проверяет правильность заполнения заявления;
- регистрирует  заявление в  журнале   регистрации заявлений граждан;  

- ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

29. Результатом  исполнения административной процедуры является прием документов и зарегистрированное  заявление. 
30. Административная процедура - подготовка запрашиваемой  информации для  исполнения  заявления.

31.Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное заявление. 
32. Срок исполнения  административной  процедуры  составляет не более  15  дней. 
33. Главный специалист в целях подготовки запрашиваемой информации: 

- осуществляет просмотр и изучение карточек, справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет  наличие и местонахождение  архивных документов, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимых для исполнения  заявления. 
34. В случае наличия запрашиваемой информации, главный специалист готовит письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию и направляет его с сопроводительным письмом  на подпись Главе   Первомайского сельсовета.
35. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 16 настоящего регламента,    главный специалист готовит уведомление об  отказе в предоставлении муниципальной услуги  и направляет его на   подпись Главе Первомайского сельсовета.
36. Результатом  исполнения административной процедуры является подписанный  Главой Первомайского  сельсовета письменный  ответ, содержащий запрашиваемую информацию (далее – письменный ответ) либо  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

37. Административная процедура - выдача  документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)  или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

38. Основанием для начала данной административной процедуры является  подписанный  Главой Первомайского сельсовета  письменный  ответ либо  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
39. Срок исполнения   административной   процедуры  составляет не более   3 рабочих  дней.
40. Главный специалист на основании имеющейся контактной информации извещает заявителя  о готовности письменного ответа либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и обеспечивает получение заявителем указанных документов. 

41. Результатом административной процедуры является выдача (направление)  главным специалистом  заявителю лично либо путем направления по почте (наземной, электронной) письменного ответа либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
42. Текущий контроль за исполнением  настоящего регламента   осуществляет Глава  Первомайского сельсовета путем проведения    плановых  и внеплановых проверок.        Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании  распоряжения Главы  Первомайского сельсовета. 

При проверке  могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) и (или) отдельные  вопросы (тематические проверки). Проверка может также проводиться по конкретному обращению заявителя. 

43. Периодичность проведения контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги составляет не реже  1 раза  в год.

44. Должностные лица Администрации Первомайского  сельсовета несут ответственность в соответствии с действующим законодательством   за нарушение прав заявителя,  сроков предоставления муниципальной услуги.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) АДМИНИСТРАЦИИ ПЕРВОМАЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА, А ТАКЖЕ ЕЁ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

 45. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц Администрации Первомайского сельсовета, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
 46. Заявители могут обжаловать  действия (бездействия) должностных лиц в Администрацию  Первомайского сельсовета.
 47. Заявители имею право обратиться с жалобой лично (устно),  направить письменное  (электронное) предложение, заявление или жалобу или по телефону 2-65-95. 
 48. Заявитель в своем обращении в обязательном  порядке указывает:

·   фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

 49. По результатам рассмотрения обращения Главой Первомайского сельсовета принимается  решение об удовлетворении поступившей  жалобы  либо об отказе в удовлетворении. 

 50. Основания для отказа в  удовлетворении жалобы.
   Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

    При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава Первомайского сельсовета  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

     Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

    Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

 51. Уведомление, содержащее результаты рассмотрения поступившей жалобы выдается заявителю  лично либо  направляются   по почте (наземной, электронной).
52. Рассмотрение жалобы  осуществляется  в сроки, установленные  действующим законодательством Российской Федерации
Главный специалист Администрации
Первомайского сельсовета                                                                           О.Н.Лушникова 

  Приложение 1 

к административному  регламенту 
 Главе Первомайского  сельсовета 
________________________________
от Ф.И.О. (наименование) заявителя

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Почтовый адрес __________________

_________________________________

_________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)

__________________________________

Контактный телефон (при наличии)

_________________________________
заявление
 
Прошу предоставить мне  ____________________________________________________
___________________________________________________________________________
в (на)_______________________________________________________________
за_______________________________________________________________г.г.
 
Примечание: _______________________________________________________.
 
 
Подпись заявителя     _____________  /___________________/
                                                                      фамилия, инициалы_____________          дата
Приложение 2
к административному  регламенту 
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений граждан

	N 
п.
	Дата 
	Ф.И.О., адрес  
	Краткое содержание
заявления     
	Принятое решение
	Примечание

	1 
	2   
	3        
	4         
	5        
	6     

	
	
	
	
	
	


Приложение 3
к административному  регламенту 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Прием заявления и иных необходимых документов








Выдача   документов (единого жилищного документа, копии финасово-лицевого счета, выписка из похозяйственной книги,  карточки учета собственника жилого  помещения, справок  и иных документов или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка запрашиваемой информации для   исполнения  заявления
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