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Республика Карелия

 Администрация Пряжинского городского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18 апреля 2016 года                                                                                                         № 12
Об   утверждении Административного регламента 

Администрации Пряжинского городского поселения

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
На основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Пряжинского городского поселения, в соответствии с Постановлением Администрации Пряжинского городского поселения № 21 от 01 августа 2012 года «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления Администрацией Пряжинского городского поселения муниципальных услуг»      
Администрация Пряжинского городского поселения      

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства».

2. Настоящее постановление подлежит размещению на странице Администрации Пряжинского городского поселения на официальном сайте Администрации Пряжинского национального муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Пряжинского 

городского поселения                                                                                              А.А. Карпов

Разослать: дело-1, обнародование-3, прокуратура-1

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации

Пряжинского городского поселения

от 18.04.2016 года № 12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Пряжинского городского поселения
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» 

1. Общие положения
1.1. Цели разработки административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между отраслевыми органами и должностными лицами Администрации Пряжинского городского поселения.

Предметом регулирования Регламента является порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства».

1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются в соответствии с настоящим Регламентом физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной форме.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить:

- в Администрации Пряжинского городского поселения по адресу: Республика Карелия, Пряжинский район, пгт Пряжа, ул. Советская, д.105;

График работы: понедельник - четверг с 09.00 час. до 17.15 час. перерыв на обед с 13.00 час.  до 14.00 час., пятница с 09.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 час.  до 14.00 час. выходные дни - суббота, воскресенье 
телефон 8 (81456) 3-14-81;

- на странице Администрации Пряжинского городского поселения на официальном сайте Администрации Пряжинского национального муниципального района.http://pryazha.karelia.info/official/1266404376/1332497119/.
- адрес электронной почты: priaza_glava@mail.ru.

- на информационном стенде, расположенном в Администрации Пряжинского городского поселения;

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации Пряжинского городского поселения;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

Информирование заявителей о предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Выдача выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства ".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Пряжинского городского поселения (далее - Администрация).

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

- выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.

Приостановление представления муниципальной услуги не предусмотрено

2.5. Предоставление муниципальной услуги по выдаче выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

 -Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ (ред. от 30.03.2015) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, регулирующими правоотношения в данной сфере;

2.6. Необходимый перечень документов для получения муниципальной услуги:

- Заявление - по форме согласно приложению 1 к Регламенту;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента документов;

- отсутствие полномочий представителя заявителя;

- отсутствие в делах Администрации документов или информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для получения муниципальной услуги – 15 минут.

2.9. Максимальный срок выполнения действия – приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 3 дня. 
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

На входе в здание Администрации Пряжинского городского поселения осуществляющей предоставление муниципальной услуги, в обязательном порядке размещается табличка с наименованием органа местного самоуправления.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и обеспечивать возможность реализации прав инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются техническими средствами (персональный компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

В помещениях приёма заявителей размещается информация, по вопросам представления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами).

В местах ожидания предусматривается оборудование мест общего пользования (туалетов).

2.12. Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставляемую муниципальную услугу.

3. Административные процедуры.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о выдаче выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

- рассмотрение и проверка заявления о выдаче выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

- оформление и выдача соответствующего документа или отказа;

Блок-схема состава и последовательности выполнения административных процедур приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства:

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, - поступление в администрацию заявления по выдаче выписки из домовой книги, справки о составе семьи и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства по форме согласно приложению 1 с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6. настоящего Регламента,.

3.2.2. Ответственный за исполнение административной процедуры является специалист администрации Пряжинского городского поселения.

3.2.3. Специалист, при личном обращении заявителя, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, устанавливает факт предоставления заявителем необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента.

3.2.4. При установлении фактов, являющихся основанием для отказа в приеме документов, определенных в пункта 2.7. настоящего Регламента, а также отсутствия необходимых документов, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.5. Специалист, осуществляющий регистрацию заявления в день поступления, и ставит отметку в заявлении об его принятии;

3.3. Основанием для начала процедуры выдачи документов являются подписанные справки, выписки и иные документы главой администрации Пряжинского городского поселения не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

Специалистом администрации направляются, подготовленный документ с сопроводительным письмом направляется заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.

4.Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами осуществляет глава администрации Пряжинского городского поселения, а в его отсутствии - заместитель главы администрации Пряжинского городского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста отдела.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Получатель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, по каждой административной процедуре, действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных служащих).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных служащих).

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- не указаны наименование заявителя и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению;
- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное или устное обращение заявителя.

5.5. Заявители имеют право на получение в установленном законом порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба заявителя может быть адресована:

Главе администрации Пряжинского городского поселения.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.8. В результате рассмотрения жалобы принимается решение об ее удовлетворении с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц либо отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и даны исчерпывающие письменные и устные с согласия заинтересованного лица ответы.

Приложение 1

к Административному регламенту 

«Выдача выписки из домовой книги, 

карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных документов 

в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
Главе Администрации 
Пряжинского городского поселения
от __________________________________

проживающего ______________________

____________________________________

Телефон_____________________________

Заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и .т.д.) ______________________________________________________________

В (на) _____________________________________________________________

За ________________________________________________________________

Примечание:_______________________________________________________

Подпись заявителя:________________ Дата:_____________________

Приложение 2

к Административному регламенту 
«Выдача выписки из домовой книги, 
карточки учета собственника жилого 
помещения, справок и иных документов 
в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

Обращение заявления с комплектом документов необходимых для получения муниципальной услуги «по выдаче выписки из домовой книги, справки о составе семьи и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА

предоставления Администрацией Пряжинского городского поселения муниципальной услуги по выдаче выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства


Направление результата заявителю
Предоставленные документы соответствуют требованиям





Обращение за предоставлением муниципальной услуги





Предоставленные документы не соответствуют требованиям








Выдача документа





Уведомление заявителя о приостановке или об отказе предоставления муниципальной услуги








