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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЫБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕЛОГОРСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 24 марта 2015 



с. Зыбины




 № 09

Об утверждении административного Регламента

 предоставления муниципальной  услуги

«Выдача документов (единого жилищного

документа, копии финансово- лицевого счета,

выписки из  домовой книги, карточки учета 

собственника помещения, справок и иных документов)»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным   законом от 02.05. 2006  № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006  № 149 – ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», Федеральным законом от 27.07. 2006 №152 – ФЗ «О персональных данных», Указом Президента Российской Федерации от    06.03.  1997  № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера», Постановлением Правительства РФ от 03.10. 2009  № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг», Постановлением Правительства РФ от 28.01. 2002  №65 «О федеральной целевой программе «Электронная Россия (2002 – 2010 годы)» с изменениями от 26.07.2004 , 15.08. 2006 , 10 марта, 10 сентября 2009 г.), Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования  Зыбинское  сельское  поселение, постановляю: 

1.Утвердить административный Регламент  предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово - лицевого счета,

выписки из домовой книги, карточки учета собственника помещения, справок и иных документов)» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Председатель  сельского совета —                                                                                                              глава администрации  Зыбинского                                                                                                                 сельского поселения








Т.А. Книжник

Приложение

к постановлению администрации

Зыбинского сельского поселения

Белогорского района  

от 24 марта.2015г. № 09

РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГО ДОКУМЕНТА,

КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ,

КАРТОЧКИ УЧЕТА СОБСТВЕННИКА  ПОМЕЩЕНИЯ,

СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги


1.1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий исполнительно-распорядительного органа муниципального образования  Зыбинское  сельское поселение - Администрации  Зыбинского сельского поселения Белогорского района Республики Крым  (далее – Администрация), порядок взаимодействия между  должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с физическими и юридическими лицами (далее – заявители) при исполнении 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 – выдача документов).

1.2. Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу

1.2.1. Выдача документов осуществляется уполномоченными  должностными лицами Администрации. 

Уполномоченными должностными лицами, задействованными в предоставлении муниципальной услуги  являются: Глава Администрации Зыбинского сельского поселения,  управляющий делами, секретарь-делопроизводитель. (далее – сотрудники).

1.3. Нормативное правовое регулирование предоставления муниципальной услуги 

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги  по выдаче документов осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации ; Федеральным   законом от 02 мая 2006 г. № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149 – ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» ;Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152 – ФЗ «О персональных данных»; Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; Постановлением Правительства РФ от 03 октября 2009 г. № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг»; Постановлением Правительства РФ от 28 января 2002 г. №65 «О федеральной целевой программе «Электронная Россия (2002 – 2010 годы)» с изменениями от 26 июля 2004 г., 15 августа 2006 г., 10 марта, 10 сентября 2009 г.); Жилищным кодексом Российской Федерации.

1.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является своевременная выдача следующих документов:

- копии финансово-лицевого счета;

- выписка из домовой книги

- карточки учета собственника помещения (Форма № (9)

- справки о составе семьи;

- справки с места регистрации граждан;

- справки о количестве зарегистрированных граждан в жилом помещении;

- справки о совместном проживании на день смерти;

- справка в паспортный стол;

- справка в соц. защиту;

- справка в центр занятости;

- справка владельцу жилья;

- справка на выписку дров и угля;

- справка на иждивенцев;

- справка на субсидию;

- справка на улучшение жилищных условий;

- справка о земельном участке;

- справка о лицах , имеющих права пользоваться домом (квартирой);

- справка о наличии личного подворья;

-справка о наличии скота;

- справка о погребении;

- справка о проживающих на день смерти;

- справка о работе;

 - справка о семейном положении;

- справка- характеристика.

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Получателями муниципальной услуги по выдаче  документов  являются:

- юридические лица

- физические лица с 18-летнего возраста;

- отдел опеки и попечительства;

- правоохранительные и судебные органы;

            - управление социальной защиты населения;

            - центр помощи семьи и детям.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

2.1.2. Граждане, представившие документы для получения документов, информируются сотрудниками о сроках рассмотрения, оформления и возврата им представленных документов.

2.1.3. Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.

2.1.4.  Прием граждан сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, производится  ежедневно (за исключением выходных и праздничных дней).

График работы по приему граждан:

	дни недели
	время

	понедельник
	9.00 –16.00

	вторник
	9.00 – 16.00

	среда
	9.00 – 16.00

	четверг
	9.00 – 16.00

	пятница
	9.00 – 16.00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


Перерыв на обед с 12.00 час до 13.00 час.

2.1.5. Муниципальная услуга  предоставляется в Администрации Зыбинского сельского поселения по адресу: Республика Крым, Белогорский р-он, с. Зыбины, ул. Кирова, 13 

Справочные телефоны: (9-91-23, 9-22-78), Е-mail: zybiny@tbk.ru.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1.   Выдача документов производится Администрацией по месту жительства, месту пребывания гражданина в день обращения.

2.2.2. Прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очереди.

2.2.3. Максимальное время ожидания устанавливается:

в очереди при первичной подаче документов на получение справки-выписки из поквартирной карточки, финансово-лицевого счета  - 30 минут;

при получении справки-выписки из поквартирной карточки, финансово-лицевого счета и других видов справок - 5 минут;

при ожидании в очереди на прием к должностному лицу для получения консультации - 15 минут.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основанием для отказа в выдаче документов является:

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- предоставление заявителем не достоверной, не полной или не актуальной информации;

- предоставление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя правоустанавливающего документа на жилое помещение, в отношение которого запрашивается информация;

- предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлении, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и т.д.).


2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя к должностным лицам Администрации с запросом о том же предмете, если заявителем будут устранены основания, указанные в пункте 2.3.1 настоящего Регламента.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.


2.4.2. С целью информирования граждан о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, которые их обслуживают, сотрудники обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.5. Требования к комплекту документов



2.5.1. Выдача справки-выписки из поквартирной карточки, финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги и финансово-лицевого счета   и остальных документов, предусмотренных настоящим регламентом осуществляется бесплатно. 

III. Административные процедуры

3.1. Представление документов

3.1.1. При поступлении необходимых документов должностные лица, сотрудник Администрации, ответственный за прием документов, визуально проверяют подлинность представленных документов, проверяют тождественность лица, изображенного на фотографии документа, удостоверяющего личность, личности предъявителя.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.2. Рассмотрение документов


3.2.1. После проверки представленных документов должностное лицо принимает решение о выдаче или приостановлении (отказе) в выдаче справки-выписки из поквартирной карточки, финансово-лицевого счета.

Максимальный срок выполнения действия -5 минут.

3.3. Оформление документа

3.3.1. После принятия решения о выдаче документа производится оформление документа.

3.3.2. Документы должны заполняться разборчиво, аккуратно, без исправлений, помарок и неустановленных сокращений.

3.3.3. Оформление справки-выписки производится сотрудником, ответственным за оформление, в следующем порядке:

-проводится сверка правоустанавливающего документа с Ф-9 и Ф-10

-заполняется выписка из домовой книги (ф.10) и карточки регистрации (ф.9)

-фамилия, имя, отчество

-степень родства

-год рождения

-откуда и когда прибыл

-когда, на основании каких документов зарегистрирован (временно, постоянно)

-дата, место выбытия

-предоставления правоустанавливающих документов на жилое помещение;

-оформление справки – выписки согласно правоустанавливающих документов на жилое помещение;

-регистрация справки-выписки в журнале


3.3.4. Все документы  заполняются администратором по работе с населением в случае его отсутствия уполномоченным Главой Администрации  лицом.


3.3.5. Оформление документа производится на русском языке.

3.3.6. В справке – выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, а также указывается номер, серия, когда    и кем выдан документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет, свидетельство о рождении), и полный адрес жилого помещения.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 


4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятию обоснованных решений сотрудниками осуществляет управляющим делами.


4.2. Управляющий делами организует работу по выдаче документов и их учету, определяют должностные обязанности сотрудников и осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучают подчиненных и несут ответственность за соблюдение законности при предоставлении ими муниципальной услуги  в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.3. Сотрудник, ответственный за рассмотрение документов, несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям.

Сотрудник, ответственный за оформление документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка оформления документа, достоверность и правильность внесенных в него сведений и отметок.

Сотрудник, ответственный за выдачу справки-выписки из поквартирной карточки, финансово-лицевого счета и других документов несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документа, правильность заполнения журнала учета.

Сотрудник, ответственный за направление электронной информации и ведение автоматизированных учетов, несет персональную ответственность за полноту, достоверность, соблюдение сроков и порядка ввода и представления информации, а также за актуальность ведения учетов.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

V. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов  местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальным правовым актом.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, ,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации..

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Председатель сельского совета-

глава администрации Зыбинского

 сельского поселения                                                                                      Т.А.  Книжник

                                                                                     Приложение 1

                                                                                     к административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги
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