Административный регламент (проект)
предоставления Администрацией Майкорского  сельского поселения муниципальной услуги по выдаче представителю органа местного самоуправления копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справки о составе семьи, единого жилищного документа, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства

1. Общие положения

1.1. Административный регламент регулирует оказание   муниципальной услуги по выдаче представителю органа местного самоуправления копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справки о составе семьи, единого жилищного документа, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

1.2. Предоставление услуги осуществляется жилищно-регистрационным и расчетным отделами. 

          1.3. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные акты:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011) "О персональных данных"; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 05.04.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Закон РФ от 25.06.1993 N 5242-1(ред. от 01.07.2011) "О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации";

- Постановление Правительства РФ от 17.07.1995 N 713 (ред. от 11.11.2010) "Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Устав МО «Майкорское сельское поселение»;

- другие нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление данной услуги.
1.4. Результатом оказания муниципальной услуги является:

- выдача  справок о регистрационном учете граждан по запрашиваемому адресу;

- выдача копии финансово-лицевого счета;

- выдача выписки из домовой книги, единого жилищного документа, карточки учета собственника жилого помещения; иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

 1.5.  Получателями услуги являются представители органа местного самоуправления.

 1.6.Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Место нахождения и почтовый адрес: 

619184 Пермский край, Юсьвинский район, пос. Майкор, ул.Ленина, д.77. 
        

График работы: 

Понедельник-пятница: с 9.00 до 17.00 ч.

Суббота, воскресенье – выходные дни, 

Перерыв: с 13.00 до 14.00 ч.

Телефоны: (834246) 2-64-37, 2-64-21, 2-64-33
2.2. Ответственными  лицами за предоставление муниципальной услуги являются специалисты, которые  назначаются и освобождаются от должности главой поселения.

2.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно информируют обратившегося представителя органа местного самоуправления по интересующим его вопросам.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном обращении, письменном обращении, посредством почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, интернет-сайта.

 Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 
- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 
- удобство и доступность получения информации; 

- о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых и представленных документов;

- об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов, справочной информации;

- о порядке обжалования действия или бездействия должностных лиц в ходе представления муниципальной услуги

3.Административные процедуры.

3.1.Для предоставления муниципальной услуги применяются следующие процедуры:

- прием  запроса, рассмотрение, подготовка и подписание соответствующего документа.
Для получения справочной информации проводятся:

- определение характера и направления запроса;
- поиск в базе данных запрашиваемой информации;
- предоставление запрашиваемой информации.

Срок предоставления муниципальной услуги при устном обращении – в день обращения.
3.2. Для предоставления муниципальной услуги при письменном обращении  применяются следующие процедуры:

- прием документов;
- регистрация запроса;
- первичная обработка запроса;
- направление запроса на рассмотрение;
- рассмотрение запроса;
- подготовка и предоставление информации.

Максимальный срок исполнения письменных запросов – 10 календарных дней.

Получение готового документа в письменной форме осуществляется почтовым отправлением или передаётся заявителю по его просьбе лично в руки.

         3.3. Прием запроса от получателя муниципальной услуги при письменном обращении  регистрируется в журнале входящей корреспонденции  главному специалисту аппарата и передается для рассмотрения.

3.4.Отказ в предоставлении информации  допускается в случае, если:

- администрация Майкорского сельского поселения не владеет требуемой информацией;
- предусмотрен соответствующим нормативно-правовым актом.
4.Порядок и формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется получателями муниципальной услуги.

4.2. Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией.

4.3. Должностное лицо, осуществляющее выполнение муниципальной услуги несет ответственность за соблюдением сроков, порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему.

4.4. Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а равно использование своих обязанностей в личных целях налагает на исполнителя ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

5.Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица.

5.1. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) специалистов администрации Майкорского сельского поселения.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) сотрудников может быть подана в письменной форме главе Майкорского сельского поселения.

5.3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой и должна содержать:

- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество представителя органа местного самоуправления, подавшего жалобу,  по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;
- существо жалобы.

5.4. Права заявителя:

- представлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 10 дней с момента ее поступления.

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

5.7. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке .
