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АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ПИВАНЬ»  
Комсомольского муниципального района Хабаровского края                                              

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02.04.2024 № 17
          с. Пивань
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края, администрация сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)».
2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края от 21.06.2012 № 43 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)»».
3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике нормативных правовых актов сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения                                                                 Е.В. Карпова
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края

от 02.04.2024_№17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) администрации сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края и ее должностных лиц.  

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – Заявители) являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, действующие в интересах Заявителя на основании надлежаще оформленного документа, подтверждающего его полномочия.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальную услугу «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)» предоставляет администрация сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края (далее - администрация).

1.3.2. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края (далее – Официальный сайт администрации), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края.
1.3.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, можно получить:
1. В администрации сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края:

- в устной форме при личном обращении;

- с использованием телефонной связи;

- в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной почты администрации сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края;

- в форме письменного обращения.

Адрес администрации: 681070, Хабаровский край, Комсомольский район, с. Пивань, ул. Совгаванское шоссе, д. 43.
Адрес официального сайта администрации в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»: https://pivan.khabkrai.ru.

График приема Заявителей: 

- понедельник: 9.00 – 18.00, вторник-пятницу: 9.00 – 17.00 перерыв 13.00 – 14.00. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.  

- выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон/факс администрации: 8 (4217) 56-53-16, кабинет № 27.

2. В «Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Хабаровского края» по району (далее - МФЦ).

Информацию о месте нахождения филиалов МФЦ, часах работы, номерах телефонов филиалов МФЦ на территории Комсомольского муниципального района, в которых организуется предоставление государственных и муниципальных услуг, размещена на официальном интернет-портале многофункционального центра: www.мфц27.рф; www.mfc27.ru. 

Центр телефонного обслуживания населения МФЦ: 8-800-100-42-12; адрес электронной почты МФЦ: mfc@adm.khv.ru.

3. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (www.gosuslugi.ru),  в государственной информационной системе Хабаровского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края» (далее – региональный портал государственных и муниципальных услуг) (www.uslugi27.ru).
На Едином и Региональном порталах государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг Заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.4. На информационных стендах в администрации, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации размещены следующие информационные материалы:

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;

- график личного приема главой администрации, его заместителями, должностными лицами администрации, специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;

- перечень документов, которые Заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- извлечения из Административного регламента, регламентирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещен в холле администрации.

На официальном сайте администрации сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края информация размещена в разделе, предусмотренном для размещения информации о муниципальных услугах.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к Заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты Заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется путем направления письма на почтовый адрес Заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение администрации;

- должностные лица, уполномоченные представлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы администрации;

- порядок приема обращения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- в вежливой форме четко и подробно, информирует обратившегося по интересующим вопросам;

- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи.

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 15 минут.

На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес Заявителя.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в администрации.

1.3.6. Публичное информирование о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации сельского поселения «Село Пивань» (https://pivan.khabkrai.ru), на Единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), региональный портал государственных и муниципальных услуг (www.uslugi27.ru), на информационных стендах администрации сельского поселения «Село Пивань».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов);
- мотивированный отказ в выдаче документа (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

2.5. Правовые основания для муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)», осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В целях получения муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)» Заявитель предоставляет:
1) заявление о выдаче документа (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов) (примерная форма заявления представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту);


2) документ, удостоверяющий личность Заявителя;


3) документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя (в случае обращения с заявлением представителя Заявителя);

4) правоустанавливающие документы на жилое помещение или земельный участок, в отношении которых запрашивается информация;


5) свидетельство о рождении (паспорта) детей;


6) свидетельство о смерти.

Документы, указанные в подпунктах 4-6 настоящего пункта, представляются в соответствии с предметом выдаваемого в результате предоставления муниципальной услуги документа.
Заявитель вправе представить вместе с заявлением документы и информацию, в том числе которые находятся в распоряжении органов, представляющих государственные услуги, органов, представляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Документы представляются на бумажном носителе и в электронном виде. Ответственность за достоверность представляемых документов несет Заявитель. 

Лицо, предоставляющее документы от Заявителя, должно предъявить доверенность на предоставление документов от юридического лица и документ, удостоверяющий личность лица, действующего на основании доверенности.

Администрация вправе запрашивать дополнительные материалы в соответствии с законодательством Российской Федерации, указав формы их предоставления и требования к ним.

Запрещается 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 в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.7. Требования, предъявляемые к представляемым документам Заявителем:

К представляемым документам предъявляются следующие требования:

1) отсутствие подчисток, приписок и исправлений текста, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование получателей муниципальной услуги указаны без сокращения (за исключением краткого наименования организации, определенного учредительными документами);

3) отсутствие повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4) документы не должны быть исполнены карандашом.
2.8. Оснований для отказа в приеме документов нет.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление документов, не соответствующих установленным требованиям, или не в полном объеме;
- запрос на выдачу документа подан лицом, которое не имеет право представлять полномочия Заявителя;
- наличие в письменном обращение нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу работников администрации, а также членов их семей.

2.10. Администрацией осуществляется предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе.
2.11. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги должно составлять не более 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Регистрация заявления, в том числе поступившего в электронной форме осуществляется в течение 3-х дней с момента поступления в администрацию.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Прилегающая к зданию администрации территория должна быть оборудована парковочными местами, исходя из фактической возможности для их размещения.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормами.

Рабочее место специалиста, осуществляющего работу по предоставлению муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющим организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним специалистом, осуществляющим работу по предоставлению муниципальной услуги, одновременно ведется прием только одного Заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более Заявителей не допускается. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, и места для заполнения запросов должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и письменными столами для возможности оформления документов (запросов).

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги:

- текст Административного регламента;

- образцы заполненных заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Здание и помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги и информирование Заявителей, должны быть оборудованы средствами, обеспечивающими доступность лиц с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего Административного регламента;

- кабинеты, предназначенные для приема Заявителей, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета;

- для лиц с ограниченными возможностями здоровья создаются условия для беспрепятственного доступа к месту получения муниципальной услуги, обеспечивается возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, передвижения по прилегающей к администрации территории, входа в администрацию и выхода из нее, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу. Исходя из фактической возможности, в администрации размещается оборудование и носители информации для обеспечения доступа лиц с ограниченными возможностями здоровья к услугам;

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги;

- короткое время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение администрации;

- возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386 н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональны центрах

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

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления (запроса) и представленных документов;

- формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости);

- подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема на предоставление муниципальной услуги прилагается к Административному регламенту в приложении № 2.
3.2. Прием и регистрация документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)».

Прием и регистрацию заявлений (письменных обращений либо обращений, поступивших в электронной форме) осуществляет специалист администрации, ответственный за прием входящих документов, в соответствии с графиком приема и в порядке очередности по адресу: 681070, Хабаровский край, Комсомольский район, с. Пивань, ул. Совгаванское шоссе, д. 43
Срок исполнения административной процедуры не более 15 минут.

Заявление Заявителя регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение 3-х дней с момента поступления в администрацию.
Зарегистрированное заявление незамедлительно подлежит направлению главе сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края (далее – глава сельского поселения) для наложения резолюции, которой определяется исполнитель предоставления муниципальной услуги.
В случае если в резолюции кроме ответственного исполнителя указаны несколько исполнителей (соисполнителей), копии обращений с копиями приложенных к ним документов и материалов, резолюций направляются всем исполнителям (соисполнителям). 
Срок исполнения административной процедуры не более 3 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является передача заявления Заявителя специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления (запроса) и представленных документов
Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Специалист администрации осуществляет проверку представленных документов на достоверность. 
Продолжительность осуществления административного действия по проверке документов составляет не более 10 минут.

Специалист администрации также рассматривает представленные Заявителем документы на предмет необходимости направления межведомственных запросов в иные органы, в распоряжении которых находятся сведения и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если Заявителем самостоятельно не представлены соответствующие сведения и информация, специалист администрации принимает решение о необходимости направления такого запроса.

В случае если заявителем самостоятельно представлен исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист администрации принимает решение о предоставлении муниципальной услуги и осуществляет подготовку документа либо мотивированный отказ в выдаче соответствующего документа.

В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, Заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию сообщается об имеющихся недостатках и способах их устранения, а также о приостановлении рассмотрения документов.

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в случае необходимости направления межведомственного запроса, приостановлении рассмотрения представленных Заявителем документов, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность и (или) максимальный срок административной процедуры по рассмотрению заявлению, приложенных к нему документов и принятию решения не более 5 рабочих дней.
3.4. Формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости)

Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в администрацию документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
При подготовке межведомственного запроса специалист, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.
Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Для предоставления муниципальной услуги специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги при необходимости направляются межведомственные запросы в:
1) Комсомольский-на-Амуре филиал Краевого государственного бюджетного учреждения «Хабаровский краевой центр государственной
кадастровой оценки и учета недвижимости» в целях получения информации о ранее возникших правах на недвижимое имущество до 1998 года;
2) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю в целях получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.
Результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги Заявителю.
3.5. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)» согласно резолюции главы сельского поселения принимают заявление к исполнению. 
Специалист, уполномоченный предоставлять информацию:

- осуществляет поиск необходимой информации (просмотр и изучение карточек регистрации, листов фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений и других документов);
- формирует выписку (справку), при необходимости делает копию запрашиваемого документа, готовит сопроводительное письмо к данной выписке (справке). 
В случае недостоверности представленных сведений либо несоответствия запроса Заявителя сведениям и информации, содержащимся в подтверждающих документах, специалист администрации подготавливает письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдачи документа с указанием оснований для отказа.
Подготовленный проект сопроводительного письма направляется на подпись главе сельского поселения.
Результатом административной процедуры является подписанное главой сельского поселения письмо о направлении запрашиваемого документа (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов) либо отсутствии в администрации необходимой информации (сведений) для предоставления муниципальной услуги, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.
3.6. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой сельского поселения, подготовленного специалистом администрации, письма о направлении запрашиваемого документа либо уведомления об отсутствии в администрации запрашиваемых сведений или документа.
Письменный ответ о направлении запрашиваемого документа (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов) или об отсутствии запрашиваемой информации, направляется Заявителю нарочно, почтовым отправлением или в электронном виде не позднее 5 рабочих дней со дня его подписания.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача Заявителю необходимого документа или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
3.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах (далее – МФЦ).
При обращении Заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от Заявителя и передает их в администрацию в общий отдел в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются Заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию корреспонденции, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации в течение 3-х дней с момента поступления в администрацию.
Рассмотрение заявления (запроса) и представленных документов, формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости), подготовка результата предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)» проводятся в соответствии с пунктами 3.3. – 3.5 настоящего Административного регламента. 
По результатам предоставления муниципальной услуги ответственный специалист администрации:

- направляет письменный ответ, содержащий документ либо копию запрашиваемого документа или уведомление об отсутствии запрашиваемого документа (сведений) в МФЦ, который сообщает о принятом решении Заявителю и выдает соответствующий документ Заявителю при его обращении в МФЦ (при отметке в заявлении о получении результата услуги в МФЦ);
- сообщает о принятом решении Заявителю и выдает соответствующий документ Заявителю или уведомление об отсутствии запрашиваемого документа (сведений) при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в администрации).
3.8. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Для получения муниципальной услуги Заявителям предоставляется возможность представить заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (содержащиеся в них сведения), в форме электронного документа через Единый и (или) региональный порталы государственных и муниципальных услуг.

Качество представленных электронных документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты.

При направлении заявления и документов через Единый и (или) региональный порталы государственных и муниципальных услуг Заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) формирование запроса;

3) получение результата предоставления муниципальной услуги;

4) получение сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица администрации либо члена Комиссии.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления и приложенных к нему документов в электронной форме с использованием Единого и (или) регионального порталов государственных и муниципальных услуг.

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию корреспонденции, регистрирует заявление и пакет документов в журнале регистрации в течение 3-х дней с момента поступления в администрацию. 
Рассмотрение заявления (запроса) и представленных документов, формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости), подготовка результата предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)» проводятся в соответствии с пунктами 3.3. – 3.5 настоящего Административного регламента. 
В случае, если электронные документы, оформлены ненадлежащим образом, специалист администрации уведомляет Заявителя через личный кабинет о необходимости предъявления оригиналов указанных документов, о месте и времени их предъявления.

Заявитель (уполномоченное лицо) обеспечивает представление оригиналов документов в день и время, указанные в уведомлении, либо в иное приемное время, но не позднее трех рабочих дней со дня регистрации заявления.

По результатам предоставления муниципальной услуги письменный ответ о направлении запрашиваемого документа (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов) или об отсутствии запрашиваемой информации, по выбору Заявителя, выдается Заявителю лично, направляется почтовым отправлением или предоставляется в электронном виде.
Направление электронного документа Заявителю осуществляется специалистом администрации посредством Единого и (или) регионального порталов государственных и муниципальных услуг не позднее 5 рабочих дней со дня его подписания.

Копия письменного ответа в электронной форме представляет собой файл формата PDF (электронный образ документа).

Электронный образ документа должен обеспечить визуальную идентичность его бумажному оригиналу в масштабе 1:1. Качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты. Если бумажный документ состоит из двух или более листов, электронный образ такого бумажного документа формируется в виде одного файла.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется главой сельского поселения в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур.

По результатам текущего контроля даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

4.3. Контроль за исполнением положений настоящего регламента включает в себя, помимо текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок. Периодичность проведения проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением Административного регламента нарушений прав Заявителя привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействия), решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

1) в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

3) текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

4) жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебное) обжалования является обращение Заявителя.

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. При рассмотрении жалобы Заявитель имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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 законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

В части досудебного обжалования Заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, Единого и (или) регионального порталов государственных и муниципальных услуг (функций), обратиться в адрес администрации для обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказа в удовлетворении жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
___________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)»

	
	Главе сельского поселения «Село Пивань» Комсомольского муниципального района Хабаровского края
_____________________________________
Фамилия и инициалы

Заявитель _____________________________________

_____________________________________
(для физических лиц: Ф.И.О. (последнее - при наличии), паспортные данные;

для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма, ОГРН/ИНН/КПП)

Адрес места жительства (для физических лиц) _____________________________________
Адрес места нахождения (для юридических лиц) _____________________________________
Тел. _________________________________
e-mail (при наличии) ____________________________________

Реквизиты доверенности или документа, удостоверяющего полномочия представителя_________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче документов (справки, копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)
Прошу предоставить мне следующий документ ____________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:
1. _____________________________
2. _____________________________
Ответ прошу выдать (направить): 
отметить нужный вариант в квадрате

	
	Выдать лично в администрации

	
	Выдать лично в МФЦ

	
	Направить почтовым отправлением на адрес _____________________

	
	Направить на адрес электронной почты _________________________

	
	Направить в Личный кабинет на региональном портале


Дата______________________ Подпись заявителя______________________
_______________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ










                                                                             



Поступление в администрацию при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме через МФЦ или Единый и (или) региональный порталы государственных и муниципальных услуг заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления о предоставлении документа (справки, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения и иных документов)








Рассмотрение заявления (запроса) и представленных документов. 


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о формировании и направлении межведомственного запроса 


(при необходимости)





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги





Поиск необходимой информации, формирование выписки (справки), подготовка сопроводительного письма к данной выписке (справке)





Выдача (направление) Заявителю ответа об отсутствии запрашиваемой информации





Выдача (направление) Заявителю необходимого документа








