Администрация Нижнепронгенского сельского поселения
Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.07.2014                                                                                                        № 24-па

п. Нижнее Пронге
                                                            

[bookmark: _GoBack]Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрацией Нижнепронгенского сельского поселения»



	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации,   администрация Нижнепронгенского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрацией Нижнепронгенского сельского поселения».
2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике нормативных правовых актов Нижнепронгенского сельского поселения» и разместить на официальном сайте администрации Николаевского муниципального района.
	3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставить за главой Нижнепронгенского сельского поселения. 
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).



Глава администрации                                                                             А.Б. Миньков




УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  Нижнепронгенского   сельского поселения

от   23.07.2014               № 24-па  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого 
помещения, справок и иных документов) администрацией 
Нижнепронгенского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрацией Нижнепронгенского сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для предоставления муниципальной услуги.
Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2 Наименование муниципальной услуги - «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрацией Нижнепронгенского сельского поселения». 
1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом  Нижнепронгенского сельского поселения;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.          
 1.4. Услуга предоставляется администрацией Нижнепронгенского сельского поселения.
1.5. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Нижнепронгенского сельского поселения,  граждане, имеющие на территории поселения какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.
1.6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
1.6.1. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить в администрации Нижнепронгенского сельского поселения  – п. Нижнее Пронге, Николаевский район, Хабаровский край, ул. Центральная, д. 68.
Почтовый адрес: 682444, п. Нижнее Пронге, Николаевский район, Хабаровский край, ул. Центральная, д. 68
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами администрации: 
Понедельник – четверг: 9.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00. 
Пятница: 9.00 – 13.00
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 
Суббота, воскресенье – выходной.
Телефон для справок: 8(42135) 35-1-48.
Адрес электронной почты администрации Нижнепронгенского сельского поселения  в сети Интернет:  adminpronge@rambler.ru
1.6.2. Информацию по вопросам предоставления услуги можно также получить посредством ответов на письменные обращения, поступившие в администрацию Нижнепронгенского сельского поселения по адресу: п. Нижнее Пронге, Николаевский район, Хабаровский край, ул. Центральная, д. 68;
1.7. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты администрации подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве, специалиста принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.7.1. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию заявителя ответ выдается ему на руки.
 Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления. 
1.7.2. Обращение по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрацией Нижнепронгенского сельского поселения  предоставляется заявителям, обратившимся с заявлением к главе  Нижнепронгенского сельского поселения, согласно приложению 1 к административному регламенту.
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем лично или по почте документов:
- единого жилищного документа;
- копии финансово-лицевого счета;
- копии выписки из домовой книги;
- копии карточки учета собственника жилого помещения;
- справки о регистрации по адресу;
- справки о составе семьи;
- справки о совместном проживании с умершим(ей) на день смерти;
- справки о последнем месте жительства умершего;
- справки об иждивении;
- справки об изменении адреса;
- справки об утере ордера;
- справки об оплате жилого помещения, коммунальных и прочих услуг;
- справки об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение и 
коммунальные услуги. 
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:
- справки о регистрации по адресу, о составе семьи, о совместном проживании с умершим(ей) на день смерти, о последнем месте жительства умершего, об иждивении, об изменении адреса, об утере ордера, о замене паспорта с указанием причины, копии выписки из домовой книги выдаются заявителю на руки при обращении лично в течение одного рабочего дня или направляется по почте  в течение 3  рабочих дней со дня регистрации заявления; 
- единый жилищный документ, копии финансово-лицевого счета, копии карточки учета собственника жилого помещения, справки об оплате жилого помещения, коммунальных и прочих услуг, об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги выдаются заявителю на руки при обращении лично в течение десяти рабочих дней или направляется по почте  в течение пятнадцати  рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляемых в адрес администрации Нижнепронгенского сельского поселения:
физические лица предъявляют:
- заявление;
- документ, удостоверяющий личность;
- документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке).
юридические лица предъявляют:
- письменный 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 с одновременным предоставлением оригинала);
- 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).
Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.
Указанные документы заявитель представляет в виде заверенных копий или копий при предъявлении оригинала. 
Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом, а также документов, которые могут быть получены от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия не допускается. 
2.5. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.6. Основания для отказа в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов  является:
-  непредставление документов, указанных в пункте 2.4. данного Регламента;
- отсутствие запрашиваемого документа в перечне документов, выдаваемых по настоящему Регламенту;
-  отсутствие у заявителя законных прав на получение запрашиваемой информации (если имеется запрет на выдачу данной информации, например, если документ содержит персональные данные постороннего гражданина и др.).
2.7. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 мин.;  при получении результата муниципальной услуги составляет 15 мин.
2.9. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления в администрацию.
2.10. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет,  а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):
- текст административного регламента;
- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения муниципальной услуги.
Прием заявителей осуществляется специалистами администрации без предварительной записи в порядке очередности.
2.11. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
2.12.Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:
-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации  Нижнепронгенского сельского поселения;
-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц администрации Нижнепронгенского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

	3.1. Структура и взаимосвязи административных процедур, выполняемых при оказании муниципальной услуги, приведены на схеме, предусмотренной приложением 2 к административному регламенту.
3.2. Описание административных процедур в рамках оказания муниципальной услуги:
- предоставление муниципальной услуги при личном приеме;
- прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение;
- подготовка и предоставление документов  (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).
Документы, поступившие от заявителя, в день поступления в администрацию принимаются по описи, копия которой с отметкой о дате приема указанных документов направляется (вручается) заявителю. Комплект документов может быть направлен заявителем по почте заказным письмом (бандеролью) с описью вложения и уведомлением о вручении, а также посредством информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме). 
Документы (в том числе представленные в электронной форме), поступившие от заявителя регистрируются в течение 1 рабочего дня с даты их получения.
Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены  от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.
Информация о фамилии, имени и отчестве ответственного исполнителя, его места работы и телефона должна быть предоставлена заявителю по его письменному или устному обращению.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Ответственные  лица администрации, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента. 
Специалисты несут ответственность за:
- полноту консультирования заявителей;
- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов, правильность внесения данных в журнал регистрации выдачи документов. 
- полноту принятых у заявителей документов;
- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- хранение документов.
Персональная ответственность  специалистов предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, осуществляется главой администрации сельского поселения.
4.3. Проверки могут быть:
- плановыми (не реже одного раза в год);
- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.
Результаты проведенных проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.
4.4. За ненадлежащее исполнение требований указанного административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) должностных лиц, принятое на основании требований настоящего регламента, устно либо письменно к главе сельского поселения.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия, (бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. При устном обращении заявителя к главе сельского поселения, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. 
5.4. Письменное обращение подлежит обязательному рассмотрению.
5.4.1. Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.6 настоящего регламента.
5.4.2. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном 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.
5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.6. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
- наименование органа, в который направляется письменное обращение;
- фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- почтовый адрес и контактный телефон заинтересованного лица;
- суть заявления или жалобы (фамилия, имя, отчество специалиста, решение действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата; 
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.7. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней от даты его регистрации. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, законодательства Хабаровского края, настоящего регламента и повлекшие за собой обращение.
5.9. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.

______________















Приложение 1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрацией Нижнепронгенского сельского поселения»

                                                                                Главе Нижнепронгенского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края____
__________________________________
                                                                          от _______________________________
               (Ф.И.О. заявителя - физического лица,
наименование юридического лица)
_________________________________________
(адрес, контактный телефон)
_________________________________________
сведения о доверенности (при наличии)    

ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу Вас выдать документ ________________________________________
                                                                                                        (наименование запрашиваемого документа)
______________________________________________________________________

Перечень представленных документов:
1.
2.
и т. д. 
Документы следует:_____________________________________________________
                                                           (выдать на руки, отправить почтой по адресу)

«_____» _____________20___ г.                                ______________________     
                                          (подпись заявителя)

 
Я, __________________________________________________________________________
(ФИО)

Действую по доверенности от  _______________20__ года     №_____
от имени ____________________________________________________________________
(ФИО)

Заполняется при оформлении документов по доверенности

Принял:                                                                                    Дата принятия заявления
_____________      ________________________                            ______________________
   (подпись)                             (ФИО)

Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрацией Нижнепронгенского сельского поселения»


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


 (
Заявление на предоставление муниципальной услуги 
)








 (
Отказ от муниципальной услуги
) (
Оказание 
муниципальной
услуги
)








 (
Обжалование решений, действий (безде
й
ствий) в процессе оказания услуги
)







 (
Решение, принятое по жалобе
)



