АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО - ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МИХАЙЛОВСКИЙ  

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «07» сентября 2011г.                                                                № 228
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 Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-93 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом городского округа ЗАТО Михайловский,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент 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)" (Приложение № 1).

2. Директору МУП «ЖКХ» ЗАТО пос. - Михайловский Саратовской области организовать  работу 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 регламентом.

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном порядке и  размещению на информационном сайте администрации ЗАТО Михайловский  в сети Интернет. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы ЗАТО Михайловский Бодрова Ю.Л.

Глава  ЗАТО Михайловский

Саратовской области                                                                   А.М. Романов

Приложение №1 

к постановлению администрации

ЗАТО Михайловский Саратовской области

от 07 сентября 2011 г. № 228
                                             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)"
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - 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 - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами  участка по обслуживанию жилищного фонда  и инженерных сетей  МУП «ЖКХ» ЗАТО п. Михайловский Саратовской области (далее - специалисты).
1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации; 

4) Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Федеральный Закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 

7) Федеральный закон от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»; 

8) Закон Саратовской области от 25 декабря 2009 г. N 214-ЗСО «О государственной социальной помощи в Саратовской области»;

9)Уставом городского округа ЗАТО Михайловский Саратовской области;

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов. 

- отказ в выдаче единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.
1.5. Получателем результатов исполнения муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной форме.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Прием граждан осуществляется в помещении участка по обслуживанию жилищного фонда  и инженерных сетей МУП «ЖКХ»  (далее участок по обслуживанию жилищного фонда),  ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 08.00ч. до 17.00 часов.
 Участок по обслуживанию жилищного фонда расположен по адресу: 413540, Саратовская область, пос. Михайловский, микрорайон Солнечный д.7. Прием граждан осуществляют специалисты участка по обслуживанию  жилищного фонда. 

Телефон для справок: 8(84577) 2-19-92.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

-     на информационных стендах администрации ЗАТО Михайловский

- на официальном сайте администрации ЗАТО Михайловский; zato@

HYPERLINK "http://www.mihailovski.ru/"mihailovski

HYPERLINK "http://www.mihailovski.ru/".ru;

На информационных стендах размещается следующая информация:

- номера телефонов для консультации;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- график работы участка по обслуживанию жилищного фонда и приема заявлений.

2.1.2. На официальном сайте администрации  размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении участка по обслуживанию жилищного фонда, номер телефона для получения консультации;

- график работы;

- текст административного регламента с приложениями.

2.1.3. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе. Прием получателей муниципальной слуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.2. Порядок консультирования.
2.2.1. Консультирование граждан по вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами участка  по обслуживанию жилищного фонда, устно при личном обращении заявителей  или по телефону; 

2.2.2. Письменные обращения  рассматриваются и регистрируются делопроизводителем МУП «ЖКХ», осуществляющем прием и регистрацию обращений граждан. Ответ на письменное обращение готовится в корректной форме с указанием фамилии и инициалов специалиста, который готовил ответ, телефона, даты и исходящего номера ответа на обращение.

2.2.3 Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 20 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

2.2.4 Консультирование по телефону осуществляется в течение рабочего времени. Время консультирования не должно превышать 10 минут.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления услуги не должен превышать 14 календарных дней.
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
2.4.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

1.      Отсутствия правовых оснований для получения муниципальной услуги, а именно:

-  отсутствие правоустанавливающего документа у заявителя;

- непредставление (или представление в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги;
-  в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ.
2.5. Перечень документов, представляемых гражданином для исполнения муниципальной услуги):
- паспорт или документ, удостоверяющий личность гражданина, зарегистрированного по месту жительства;
- домовая книга;
- свидетельство о регистрации права собственности на недвижимое имущество (домовладение, земельный участок);
- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, а также копия документа, удостоверяющего личность представителя (в случае, если о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель физического или юридического лица);
- свидетельства о смерти, о рождении, о браке;
- пенсионное удостоверение.
2.6 Специалисты проверяют представленные документы на соответствие их требованиям, указанным в настоящем разделе регламента, и сверяют представленные экземпляры оригиналов с копями документов. После сверки подлинники документов возвращаются гражданину.
2.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов;
- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- оформление и выдача (направление) документов заявителю.
3.2. Прием и рассмотрение  документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя в участок по обслуживанию жилищного фонда и инженерных сетей МУП «ЖКХ» ЗАТО п. Михайловский с предоставлением  документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего административного регламента.
3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. В день поступления устного заявления и документов специалисту, им осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п. 2.5. настоящего административного регламента.
3.3.2. В случае предоставления документов, предусмотренных п. 2.5. настоящего административного регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.3. настоящего административного регламента, специалист консультирует заявителя лично по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение пяти календарных дней предоставить документы, предусмотренные пунктом п. 2.5. настоящего административного регламента, в полном объеме. 
Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение дня, следующего за днем истечения срока предоставления документов, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой ЗАТО Михайловский, и направляет его заявителю.
3.3.3. В случае представления документов, предусмотренных п. 2.5. настоящего административного регламента, в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего административного регламента, готовые документы направляются главе ЗАТО Михайловский для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача документов заявителю регистрируется в Журнале учета выдачи справок.

4. Порядок и формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги.
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  настоящего регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуге, осуществляется получателем муниципальной услуги, Главой ЗАТО, его первым заместителем и директором МУП «ЖКХ».

 4.2. Ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а равно использование своих обязанностей в личных целях  налагает на исполнителя ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Физические лица, в случае нарушения положений настоящего Административного регламента исполнителями муниципальной услуги, вправе обратиться с жалобой на их действия (бездействия) к главе ЗАТО Михайловский, к заместителю главы и директору МУП «ЖКХ». Все заявления и жалобы рассматриваются в установленном законом порядке.

5.2. Действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.
