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проект 
Об утверждении административного регламента 

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»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановления администрации Кордонского сельского поселения от 25.06.2012 года № 24 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг в Кордонском сельском поселении, руководствуясь Уставом Кордонского сельского поселения, администрация Кордонского сельского поселения

          ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по  предоставлению администрацией Кордонского сельского поселения муниципальной   услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».

2. Администрации Кордонского сельского поселения  обеспечить исполнение муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), в соответствии с административным регламентом по предоставлению данной муниципальной услуги.
3. Настоящее постановление подлежит обнародованию, согласно установленному порядку и размещению на сайте в сети Интернет. 

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                              А.В. Борисов 

                                                  УТВЕРЖДЕН

    постановлением  администрации 
                                                                  Кордонского  сельского 

                                                                              поселения от  №                                 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению администрацией  Кордонского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
Раздел 1. Общие положения
         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее –  административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий администрации Кордонского сельского поселения при осуществлении полномочий по «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее по тексту  – муниципальная услуга ).
1.2. Администрация Кордонского сельского поселения располагается по адресу: 617625, Пермский край Кишертский район пос. Кордон, ул. Советская, д.14а.
Прием письменных обращений производится специалистами администрации Кордонского сельского поселения

Понедельник-пятница: с 9.00 до 17.00

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00
Суббота, воскресенье: выходные дни.
Информация о приеме граждан, о графике личного приема главой администрации предоставляется специалистами сельского поселения по телефону: 8(34252) 97-5-42.
Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.

Публичное информирование включает в себя размещение информации о правилах исполнения муниципальной услуги на информационных стендах в здании администрации,  на официальном сайте Кордонского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет http://kordonskoe.ru/.
Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону. Индивидуальное информирование на личном приеме не может превышать 20 минут, а индивидуальное информирование по телефону не может превышать 10 минут.

Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется посредством направления письменного ответа на обращение, посредством почтового отправления, а также по электронной почте kord_adm@mail.ru. либо вручением ответа под роспись заявителю лично.
В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги посредством  телефона или личного посещения уполномоченного должностного лица администрации в установленное для работы (приема) время. 

1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адреса, адреса электронной почты администрации размещаются на официальноv сайте Кордонского сельского поселения; на информационных стендах администрации сельского поселения.

1.4. Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефону, а также размещаются на информационном стенде в здании администрации.

1.5. Лицами, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются:

 - физические лица, в том числе иностранные граждане;

 - юридические лица;

От имени физических лиц  о предоставлении муниципальной услуги могут заявлять:
- лично;
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

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

От имени юридического лица в качестве заявителей  могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)». 

2.2. Исполнение муниципальной услуги на территории Кордонского сельского поселения (далее – муниципальная услуга)   осуществляется администрацией Кордонского сельского поселения (далее по тексту - Администрация), специалистами администрации.
2.3. Результатом  предоставления  муниципальной услуги являются:
          1) выдача документов в виде сведений, выписок, справок; 
2) выдача уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемых документов. 

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

общий срок исполнения административной процедуры с момента поступления заявления и до предоставления информации  не может превышать 10 календарных дней. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Уставом  Кордонского сельского поселения.
2.6.  Для оказания муниципальной услуги от заявителя необходимы следующие документы:

- заявление;

- документ, удостоверяющий личность;

- сведения о регистрации  по месту жительства;

- домовая книга (для предоставления выписки из домовой книги);

- документы о праве собственности.

2.7. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

не предоставление заявления заявителем; 

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

в заявлении юридического лица - не указано его полное наименование и место нахождения; 

текст письменного заявления не поддается прочтению. 

копии документов имеют неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления;

Документы, указанные в части 2.6 не в полном объеме.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. необходимых для предоставления услуги. 
2.9. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов и получения результата предоставления  муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Прием документов, представленных заявителем для оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации. При этом производится проверка наличия всех необходимых документов, время исполнения указанных действий не более 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями. 

2.12.2. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 20 минут пешком). 

2.12.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей.                       

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок.

2.12.4.  Обеспечивается свободный подъезд автотранспорта к месту расположения органа. 

2.12.5 Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение.
2.12.6. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в частности:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

- контактные телефоны сотрудников территориальных подразделений, осуществляющих консультационную деятельность; 

- список необходимых документов;

- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 
2.12.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

2.12.8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.12.9. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.10. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

2.12.11. Прием и выдача документов и информации,  консультирование заявителей осуществляется в одном кабинете.
2.12.12. помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;
2.13. Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение условий для подачи заявления в строго установленных и доступных местах и выдача документов согласно пункту 2.3 настоящего Административного регламента.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных документов согласно пункту 2.3 настоящего Административного регламента без нарушений действующего законодательства Российской Федерации, без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

2.14. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.15. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.16. Документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия: нет.

2.17. Документы, включенные в перечень необходимых и обязательных услуг: нет

2.18. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации) за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальных услуг. Действия настоящего пункта не распространяются на предоставление документов «личного хранения», указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Приложение 5).

2.19. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

2.20. Муниципальная услуга может предоставляться по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональном центре.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных процедур в электронной форме
3.1.  Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, соответствующие на момент исполнения процедуры действующему законодательству, а именно:

1) прием и регистрация заявления о выдаче документа.

2) рассмотрение заявления о выдаче документа, полученных документов и подготовка проекта ответа.

3) выдача документа.


3.3. Прием документов и регистрация запроса (заявления) о выдаче документа. 

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя либо его законного представителя в Администрацию с заявлением и комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, поступление заявления по почте.

Прием заявления осуществляет специалист, ответственный за прием документов (далее – специалист).

Специалист выполняет следующие действия:

1) устанавливает предмет обращения, личность подающего заявление, его полномочия по предоставлению заявления. При личном обращении заявителя либо его представителя в Администрацию, специалист проверяет документ, удостоверяющий его личность; 

2) проверяет представленные документы на их соответствие пункту 2.6. настоящего регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям регламента, специалист уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для принятия соответствующего решения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах предлагает принять меры по их устранению. 

В случае личного обращения заявителя либо его представителя в Администрацию уведомление обратившегося осуществляется устно.

При желании обратившегося устранить препятствия, прервав подачу заявления, специалист, ответственный за прием, делает отметку в заявлении о выявленных недостатках и возвращает его без регистрации.

При желании заявителя устранить препятствия позднее, путем представления дополнительных или исправленных документов, специалист обращает его внимание на наличие препятствий для принятия решения и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления путем проставления подписи под отметкой, которая ставится на первом экземпляре заявления; 

3) в случае необходимости, специалист:

- осуществляет копирование оригиналов документов; 
- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью; 
- возвращает заявителю оригиналы документов;

4) специалист делает отметку на обоих экземплярах заявления о приеме документов. В отметке, в том числе указываются:

- дата представления документов;

- информация о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- максимальный срок предоставления муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы специалиста, а также его подпись;

- телефон, по которому заявитель по истечении срока предоставления муниципальной услуги может узнать о результатах предоставления муниципальной услуги;

5) специалист регистрирует обращение, присваивает входящий  и передает заявителю входящий регистрационный номер, который также отмечает в экземпляре заявителя;

6) передает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой, а первый экземпляр с отметками передает в работу. Суммарная длительность административных действий по предварительному установлению права заявителей на получение муниципальной услуги,  приема и регистрации  документов не должна превышать  30 минут.
7) Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление и направление заявления с отметкой о приеме документов с приложением представленных документов для исполнения специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностной инструкцией.
3.4. Рассмотрение (анализ), выдача (отказ) документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов):

Ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги – специалист, выполняет следующие действия:

- исполняет запрос (заявление);

- регистрирует выдачу документа (выписки из домовой книги, справок и иных документов).

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача (направление по почте) заявителю документа в виде выписки, справки, иного документа или  уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений или уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемых документов. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
          4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента осуществляется главой Кордонского сельского поселения.

Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3.Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главой Кордонского сельского поселения. Периодичность проведения проверок носит плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
4.4. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.2. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется в соответствии с Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц и муниципальных служащих,  утвержденным постановлением администрации Кордонского сельского поселения  от 22.10. 2013 г. № 67

5.3. Действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы Заявителем в арбитражном суде или суде общей юрисдикции по месту нахождения ответчика в порядке, установленном действующим законодательством.
Приложение № 1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  
«Выдача документов (единого жилищного 

документа, копии финансово-лицевого 

счета, выписки из домовой книги, 

карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных документов)»
БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
	Заявитель 
	Администрация

	
	


Приложение № 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  
«Выдача документов (единого жилищного 

документа, копии финансово-лицевого 

счета, выписки из домовой книги, 

карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных документов)»

Главе Кордонского сельского

поселения

_________________________________
_________________________________

(Ф.И.О., либо наименование юридического лица)

_________________________________

(адрес места жительства, адрес для корреспонденции)

_________________________________

(контактный телефон)

Заявление

Прошу выдать ____________________________________________________________ для предоставления___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Документы представлены на приеме "_____" _______________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления

Выдана расписка в получении документов "_____" _____________ 20__ г.

Расписку получил "_____" _____________ 20__ г.

________________________________(подпись заявителя)

_______________________________________________


________________

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)



(подпись)
Приложение № 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  
«Выдача документов (единого жилищного 

документа, копии финансово-лицевого 

счета, выписки из домовой книги, 

карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных документов)»

Кому ____________________________
(фамилия, имя, отчество – 

_________________________________
для граждан;

_________________________________
полное наименование организации – 

_________________________________
для юридических лиц)

Куда ____________________________
(почтовый индекс и адрес

_________________________________
заявителя согласно заявлению

_________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении запрашиваемого документа

________________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления)

_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.
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КОРДОНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
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Принятие решения о выдаче документов











Отказ в предоставлении документов








Подача заявления для получения документов
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