АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЕУШИ

Кондинского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  30 июля  2013 года                                                                                 №  68
с. Леуши

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача

документов (единого жилищного документа, копии

финансово-лицевого счета, выписки из домовой

книги, карточки учета собственника жилого фонда,

справок и иных документов)»


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг утвержденным постановлением администрации сельского поселения Леуши от 20.04.2013 года № 36 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании сельское поселение Леуши», Устава поселения:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой  книги, карточки учета собственника жилого фонда, справок и иных документов)»  согласно приложению.
2. Постановление № 50 от 11.06.2013 года «Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого фонда,справок и иных документов)», считать недействительным.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4. Организационному отделу администрации сельского поселения Леуши разместить настоящее постановление на официальном веб-сайте администрации Кондинского района сети «Интернет».

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Е.А. Черкашину.

И.о.главы администрации
сельского поселения Леуши                                                                   Е.А.Черкашина
Приложение 
к постановлению администрации
 сельского поселения Леуши

от  30.07. 2013 № 68   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой  книги, карточки учета собственника жилого фонда, справок и иных документов)»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой  книги, карточки учета собственника жилого фонда, справок и иных документов)» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Регламент определяет состав, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой  книги, карточки учета собственника жилого фонда, справок и иных документов)».

1.2. Заявители на получение муниципальной услуги (далее – заявители): физические и юридические лица, либо уполномоченные представители обратившиеся в администрацию сельского поселения Леуши (далее - Администрация)  за предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги: заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги непосредственно в организационном отделе администрации сельского поселения Леуши, средствах массовой информации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации – www.gosuslugi.ru (региональный сегмент Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации – www.86.gosuslugi.ru), в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальные услуги, на информационных стендах органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

1.4. Место нахождения, график работы, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, контактные телефоны: 

место нахождения/почтовый адрес: ул. Волгоградская, дом 13, с. Леуши, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628212. 

График работы:

Понедельник – пятница: с 08.30 до 12.00 и с 13.30 до 17.00. 

Выходной –  суббота, воскресенье.

Адрес официального вэб-сайта: www.admkonda.ru.

Адрес электронной почты: leushi@mail.ru. 
Контактный телефон: (34677) 37250.
1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги: 

1.5.1. Информирование заявителей осуществляется в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

1.5.2. Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом структурного подразделения администрации сельского поселения Леуши, предоставляющим муниципальную услугу (далее – специалист), лично либо по телефону.

1.5.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

1.5.4. При информировании заявителя о порядке получения муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:


- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним документы, порядок и сроки рассмотрения заявлений и документов;
- места и графики приема заявителей специалистами предоставляющие муниципальную услугу;
- порядок обжалования действий (бездействий), решений специалистов, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.5.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  администрации сельского поселения Леуши, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют заявителя по интересующим их вопросам в соответствии с  Кодексом профессиональной этики муниципальных служащих администрации сельского поселения Леуши, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Леуши от 14 декабря 2009 года № 33 «Об утверждении Кодекса профессиональной этики муниципальных служащих администрации сельского  поселения Леуши».
1.5.6. Во время разговора с заявителем должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими гражданами и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.5.7. Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

1.5.8. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить  заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.5.9. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

1.5.10. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации заявления. Устное обращение в течение 10 минут. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.
1.5.11. Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме (если данная услуга включена в перечень услуг, предоставляемых в электронном виде). Для этого на электронный адрес исполнителя муниципальной услуги (leushi@mail.ru) или с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг направляется заявление, соответствующее требованиям, изложенным в пункте 2.6. настоящего Регламента.

1.5.12. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные настоящим Регламентом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого фонда, справок и иных документов)».
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: отдел жилищно - коммунального хозяйства администрации сельского поселения Леуши, организационный отдел администрации сельского поселения Леуши.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- развернутой справки   на сделку с недвижимостью, 

- обзорной справки для  нотариуса с целью оформления наследства,

- справки с места регистрации, 

- копии поквартирной карточки (форма № 10),
- копии личной карточки (форма № 9), 
- справки о задолженности за ЖКУ на совершение сделки с принадлежащим заявителю помещением,  справки о задолженности за ЖКУ, копии лицевого счета.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Ответ на заявление, поступившее от заявителя в письменной форме, осуществляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления, поступившего путем электронной почты или почтовым отправлением, с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом.
2.4.2. При выдаче документа, не требующего дополнительных операций по сверке с архивными  данными -  до 30 минут.

2.4.3. При выдаче документа,  требующих дополнительных операций по сверке с архивными  данных - до 1 часа.
2.4.3. В случаях, когда для выдачи копии финансово-лицевого счета, справок специалистом  установлена необходимость в обращении в другие органы и организации, срок выдачи справок и документов может быть продлен до 30-ти календарных дней, о чем заявитель также информируется. 
2.5. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
2.5.1. Конституция Российской  Федерации;
2.5.2. Федеральный закон от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.5.3. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
2.5.4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.5.5. Устав муниципального образования сельское поселение Леуши; 
2.5.6. Федеральный закон  от 02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»; 
2.5.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет»;
2.5.8. настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения развернутой справки  на сделку с недвижимостью:
- паспорт владельца недвижимости (дома), 

- правоустанавливающие документы на жилое помещение.

Присутствие владельца или доверенного лица (при наличии нотариально заверенной доверенности)  обязательно.

2.6.2. Для получения обзорной справки для нотариуса:

- паспорт заявителя;

- оригинал свидетельства о смерти (дополнительно при оформлении по доверенности -  нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

2.6.3. Для получения справок с места регистрации:
- паспорт заявителя;

- свидетельства о рождении детей;

- правоустанавливающие документы на недвижимость.

2.6.4. Для получения копии поквартирной карточки (форма № 10):
- паспорт;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение.

2.6.5. Для получения копии личной карточки (форма № 9):
- паспорт.

- образец заявления на получение муниципальной услуги указан в приложении № 1 к Регламенту.

2.6.7. Для получения справки о задолженности за ЖКУ на совершение сделки с принадлежащим заявителю помещением:

- паспорт заявителя;

- квитанция об оплате за ЖКУ на момент совершения сделки.

2.6.8. Для получения справки о задолженности за ЖКУ:

- паспорт заявителя.

2.6.9. Для получения копии финансово- лицевого счета:

- паспорт заявителя.
- образец заявления на получение муниципальной услуги в виде получения копии финансово-лицевого счета и  справок  указан в приложении № 2 к Регламенту.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

Специалисту  запрещено требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объеме или запрашиваемая информация не относится к информации предоставления муниципальной услуги, в иных случаях, установленных действующим законодательством.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Отсутствие  запрашиваемого документа в перечне документов, выдаваемых по настоящему Регламенту.
2.8.2. Отсутствие у заявителя  законных прав на получение запрашиваемой информации.
2.8.3. Предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом. 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги: услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет: не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- в день поступления заявления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Прием граждан осуществляется в кабинете специалиста администрации сельского поселения Леуши, который должен соответствовать требованиям санитарно- эпидемиологических правил и нормативов «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

2.12.2. Места для проведения приема граждан оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- кабинет специалиста администрации сельского поселения Леуши должен быть оснащен указательной табличкой. Оборудованы места для сдачи документов и написания заявлений, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма;

- рабочее место специалиста, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать исполнение функции в полном объеме.
- для получения муниципальной услуги в электронной форме место получения должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом в сеть «Интернет».
2.12.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в представляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни заявителей,  прием заявителей ведется по одному в порядке очередности.
2.12.4. В помещении для предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности администрации сельского поселения Леуши.

- состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги, подразделяется на две основные группы: количественные и качественные;

2.13.2. В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность администрации сельского поселения Леуши, предоставляющего муниципальную услугу, входят:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги (долго/быстро);

- график работы администрации сельского поселения Леуши (удобно/не удобно);

- место расположения администрации сельского поселения Леуши (удобно/не удобно) ;

- количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги (много/мало).

2.13.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

- степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги (сложно/не сложно);

- правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.13.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги  входят:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2.13.5. К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:         

- точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;

-
качество результатов труда (профессиональное мастерство).

3. Административные процедуры предоставления
муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с целью предоставления муниципальной услуги;

- проведение проверки представленных заявителем сведений;

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента является:
1) Факт обращения заявителя  посредством:
- заявления; 

-  почтового отправления заявления;
- подачи заявления через портал  государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в сети «Интернет».
2) При поступлении заявления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- устанавливает личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от заявителя  в случае невозможности личного обращения заявителя;

- проверяет  надлежащее оформление заявления,  указанного в настоящем Административном регламенте;
-  регистрирует заявление в Журнале регистрации входящей документации;
- передает заявление главе поселения  для рассмотрения.
3) При неправильном заполнении заявления  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устно уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении  муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленном заявлении и  предлагает принять меры по их устранению,  возвращает документы заявителю (его представителю). 
3.2. Максимальный срок выполнения административных действий по приему и регистрации заявления и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента составляет: - 30 минут.

3.3. Основание для начала административной процедуры рассмотрения заявления является:
- получение и рассмотрение главой сельского поселения Леуши или руководителем отдела о предоставлении муниципальной услуги и направление заявления специалисту, ответственному за поиск запрашиваемой заявителем информации.
3.4. Максимальный срок выполнения административных действий по рассмотрению комплекта документов: - до 30 рабочих дней.
3.5. Основание для начала процедуры предоставления ответа заявителю является: Специалист производит проверку представленных заявителем документов по перечню и по содержанию на предмет определения законности выдачи запрашиваемого документа, уточняет фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наличие льгот и иных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги. 
Если заявитель обратился за получением муниципальной услуги по электронной почте, то при получении результата данной услуги необходимо предоставить оригиналы документов.
3.6. Результат исполнения муниципальной услуги: Результатом исполнения процедуры является полученный заявителем письменный ответ, содержащий информацию по выдаче финансово–лицевого счета, справок, либо об отказе в выдаче документа. О принятом решении заявитель извещается лично в письменной или  устной форме, по телефону либо по почте, электронной почте.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении        № 3 к настоящему  Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента.

4.1.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами администрации сельского поселения Леуши при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы сельского поселения Леуши по жилищно-коммунальному хозяйству.

4.1.2. Осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами администрации сельского поселения Леуши при предоставлении муниципальной услуги происходит постоянно.

4.1.3. Информирование о результатах текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных, принятием решений и совершением действий специалистами администрации сельского поселения Леуши при предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на официальном сайте администрации Кондинского района: http://www.admkonda.ru. 

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за деятельностью специалистов администрации сельского поселения Леуши по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителями главы сельского поселения Леуши, в пределах своей компетенции, посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию сельского поселения Леуши, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

4.2.2. Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков, вынесением дисциплинарных или административных взысканий специалистам администрации сельского поселения Леуши (если будет установлена их вина в нарушении требований к предоставлению муниципальной услуги) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Леуши.

4.3. Плановые   и  внеплановые   проверки  по  предоставлению   муниципальной   услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляются по обращениям граждан или юридических лиц.
4.4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

- полноту консультирования заявителей при устном обращении;
- полноту принятых у заявителей документов, указанных в настоящем Регламенте;
- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе);
- хранение документов (заявление, справки, уведомления);
4.4.2. должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- невыполнение требований настоящего Регламента;

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- совершенные правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Леуши в ходе предоставления муниципальной услуги  (далее - досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.1.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых    (осуществляемых)  должностными лицами, муниципальными служащими администрации сельского поселения Леуши, в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.1.3. Заявитель может направить жалобу (обращение) на имя: 

- главы сельского поселения Леуши; 

- заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.1.4. Направление жалобы (обращения) непосредственно должностному лицу, муниципальному служащему администрации сельского поселения Леуши, принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Леуши, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) жалоба (обращение) заявителей в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы).

5.4.1. Жалоба (обращение), поступившие в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши, подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.5. Требования к содержанию обращения (жалобы).

5.5.1. В жалобе (обращении) составленной в письменной форме, заявителем в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа (отдела) администрации сельского поселения Леуши, в который он направляет жалобу (обращение) в письменной форме, фамилия, имя, отчество заместителя главы сельского поселения Леуши, либо должность, фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Леуши;

- фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего жалобу (обращение);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы (обращения). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

- текст жалобы (обращения); 

- личная подпись заявителя и дата составления жалобы (обращения). 

5.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает жалобе (обращении) в письменной форме документы и материалы либо их копии. 

5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы (обращения).

5.6.1. Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в администрацию сельского поселения Леуши жалобы (обращения) являются: 

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего жалобу (обращение), по которому должен быть направлен ответ;

- если в указанной жалобе (обращении) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба (обращение) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалоба (обращение) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего  администрации сельского поселения Леуши, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи; 

- текст письменной жалобы (обращения) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменной жалобе (обращении) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе (обращении) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в жалобе (обращении) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.6.2. В случае оставления жалобы (обращения) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы (обращения) либо о переадресации обращения (жалобы). 

5.6.3. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу (обращение) в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.7. Право на получение информации о рассмотрении жалобы (обращения).

5.7.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (обращения). 

5.7.2. Муниципальные служащие администрации сельского поселения Леуши, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию сельского поселения Леуши, выдаются по их просьбе в виде выписки или копии с указанием причин возврата, о чем делается  соответствующая запись в Журнале регистрации.

5.8. Срок рассмотрения жалобы (обращения).

5.8.1. Срок рассмотрения устной жалобы (обращения), поступившей в установленном порядке, не должно превышать 15 дней со дня поступления жалобы (обращения). 

5.8.2. Срок рассмотрения письменной жалобы (обращения), поступившей в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должно превышать 15 дней со дня регистрации жалобы (обращения).

5.8.3. В случае обжалования отказа Администрации, 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. 

5.8.4. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы (обращения) может быть продлен, но не более чем на 15 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

5.8.5. Сроки рассмотрения жалобы (обращения) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения жалобы (обращения) граждан, при условии, что другой срок для рассмотрения жалобы (обращения) не установлен.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.9.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)  администрации сельского поселения Леуши, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги  является:                            

- признание жалобы (обращения) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Специалист администрации сельского поселения Леуши обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, муниципальный служащий, ответственное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- признание жалобы (обращения) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении жалобы (обращения). Заявитель имеет право направить повторное жалобы (обращения) на имя главы сельского поселения Леуши, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано заместителю главы сельского поселения Леуши.                                   

5.10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде.

5.10.1. Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

                      к административному  регламенту 
предоставления муниципальной услуги
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

Главе администрации

сельского поселения Леуши
__________________________________

от __________________________________

                                                                                                      Ф.И.О.

проживающего:_______________________

                                                                        тел._________________________________  

Заявление

Прошу выдать мне _____________________________________________________________

                               (копию поквартирной карточки, копию личной карточки, справку с места регистрации и др.)

на жилое  помещение, расположенное по адресу:___________________________________
_____________________________________________________________________________.

Документы прошу предоставить:_________________________________________________

                                                                                                     (при личном обращении или по почте (указать почтовый адрес)
_____________________________________________________________________________
Дата подачи заявления ______________
           Подпись заявителя____________________

Приложение № 2

к административному  регламенту 
предоставления муниципальной услуги

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

Главе администрации

сельского поселения Леуши
__________________________________

от __________________________________

                                                                                                      Ф.И.О.

проживающего:_______________________

                                                                        тел._________________________________  

Заявление

Прошу выдать мне _____________________________________________________________

                        (копию финансово-лицевого счета,  справку о задолженности за жилищно-коммунальные услуги и др.)

на жилое  помещение, расположенное по адресу:___________________________________
_____________________________________________________________________________.

Документы прошу предоставить:

	▪
	Мне лично: _________________________________________________________

Посредством почтовой связи по адресу:_________________________________

На электронную почту по адресу:______________________________________




Дата подачи заявления ______________
           Подпись заявителя____________________

Приложение № 3

к административному  регламенту 
предоставления муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
















Прием заявления на предоставление


муниципальной услуги








Личный прием





По эл. почте





на Едином портале государственных и муниципальных услуг





Регистрация заявления





Рассмотрение представленного заявителем заявления на наличие права на  предоставления муниципальной услуги





Отсутствует возможность предоставления муниципальной услуги





Имеется возможность предоставления муниципальной услуги





Подготовка запрашиваемых документов, справок 





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги





Выдача заявителю документов, справок





Окончание предоставления услуги








