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  ГЛАВА ГОРОДСКОГО  ОКРУГА КРАСНОУФИМСК

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                  05.11.2013 г.              
    
                                               №  1266  

г. Красноуфимск

Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории муниципального образования городской округ Красноуфимск
  В соответствии  с Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона № 135-ФЗ от 26.07.2006 г. «О защите конкуренции», ст. 12-14 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 28, 48, 57 Устава городского округа Красноуфимск,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории муниципального образования городской округ Красноуфимск (приложение 1).

2. Настоящее Постановление опубликовать в газете «Вперед» и разместить на официальном сайте администрации городского округа Красноуфимск в сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации городского округа Красноуфимск по жилищной политике и городскому хозяйству Н.А. Заикина.

 Глава городского округа Красноуфимск                              В.В. Артемьевских
Приложение 1 

 к Постановлению администрации

МО ГО Красноуфимск
от  05.11.2013г. №1266
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГО ДОКУМЕНТА, КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, КАРТОЧКИ УЧЕТА СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)» НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ КРАСНОУФИМСК
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее по тексту - Регламент) регулирует оказание администрацией муниципального образования городской округ Красноуфимск (далее по тексту - Администрация) 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) (далее по тексту - услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление услуги от имени администрации муниципального образования городской округ Красноуфимск осуществляется Муниципальным унитарным предприятием городского округа Красноуфимск "Жилищно-коммунальное управление" (далее по тексту – МУП ГО Красноуфимск "ЖКУ") (только в отношении многоквартирных домов, обслуживаемых МУП ГО Красноуфимск "ЖКУ"). Услуга также может предоставляться по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра –   государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».  Контроль за исполнением услуги осуществляется Администрацией. 
1.3. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные акты:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г., N 31, ст. 3824);

- Закон Российской Федерации от 06.07.1991 N 1550-1 "О местном самоуправлении в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 30.10.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

1.5. Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Место нахождения и почтовый адрес предоставления муниципальной услуги:
Администрация: 623300, Свердловская область, г. Красноуфимск, ул. Советская, 25

ГБУ СО МФЦ: 623300, Свердловская область, г. Красноуфимск, ул. Терешковой, 4
Время работы: понедельник - четверг: с 08.30 - 17.45; пятница: с 08.30 - 16.30; суббота, воскресенье - выходные дни. Перерыв: с 13.00 - 14.00.
Муниципальное унитарное предприятие "Жилищно-коммунальное управление" муниципального образования городской округ Красноуфимск: 623300, Свердловская область, г. Красноуфимск, ул. Куйбышева, 6.

Время работы: Понедельник-Четверг с 8.00 до 17.00

Обед - с 12.00 до 13.00

Пятница с 8.00 до 16.00 без обеда.
2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация  ГО Красноуфимск.
2.3. Специалисты Муниципального унитарного предприятия "Жилищно-коммунальное управление" обеспечивают выдачу справки, выписки из домовой книги или отказ в выдаче справки, выписки из домовой книги, единый жилищный документ.

2.4. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной услуги. Получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии ее предоставления. Получатель муниципальной услуги обязан представить в территориальный отдел документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (в том числе Универсальная электронная карта);

- доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

- свидетельство о смерти наследодателя;

- завещание на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем (свидетельства о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства);

- домовая книга.

2.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги приостанавливается до предоставления заявителем дополнительных сведений и документов, без которых запрос не может быть исполнен; не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику.

2.6. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий Регламент. Места ожидания оборудуются местами для сидения.
2.7. Время ожидания при обращении в администрацию или ГБУ СО МФЦ не должно превышать 15 минут.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием граждан в целях предоставления услуги.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется администрацией Муниципального образования городской округ Красноуфимск.

4.2. Должностное лицо, уполномоченное выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему.

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

4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации и ГБУ СО МФЦ, участвующих в оказании муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц при оказании муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в письменной форме главе администрации муниципального образования городской округ Красноуфимск.

5.3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем), и содержать:

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

- фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

- существо обжалуемых действий (бездействия).

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

- представлять дополнительные документы и материалы 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 и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях установления факта, что данный гражданин уже обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

5.7. В результате рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц 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.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
