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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ВЕРХНЕСАЛДИНСКОГО ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от__11.01.2016__ №_1___

г. Верхняя Салда
	


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Типовым перечнем муниципальных услуг¸ предоставляемых по принципу «одного окна», утвержденным постановлением Правительства Свердловской области от  25.09.2013 № 1159-ПП «О перечне государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти Свердловской области, территориальными государственными внебюджетными фондами Свердловской области в государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации Верхнесалдинского городского округа от 19.08.2011 № 896 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Верхнесалдинского городского округа,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить   Административный   регламент   предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (прилагается).


2. Признать утратившим силу постановление главы Верхнесалдинского городского округа от 01.02.2011 № 37 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок)». 

3. Настоящее постановление опубликовать в официальном печатном издании «Салдинская газета» и разместить на официальном сайте Верхнесалдинского городского округа httр://www.v-salda.ru.
4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заведующую организационным отделом Т.А. Матвееву. 

Глава администрации городского округа                                            К.С. Ильичев

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
 

Раздел 1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги. 
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
Круг заявителей

1.2. Заявителем муниципальной услуги являются физические лица, проживающие, зарегистрированные на территории Верхнесалдинского городского округа, либо их уполномоченные представители на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
1.3. Информирование заявителей о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги  можно получить у специалистов организационного отдела администрации Верхнесалдинского городского округа при устном обращении заявителя, специалистов Муниципального унитарного предприятия «Городское управление жилищно-коммунального хозяйства», специалистов территориальных органов администрации Верхнесалдинского городского округа путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты, а также в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в городе Верхняя Салда. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://gosuslugi.ru и «Реестр государственных услуг (функций) Свердловской области» http://66.gosuslugi.ru/ru.
1.4. Информация о местонахождении и графике работы специалистов организационного отдела администрации Верхнесалдинского городского округа:

почтовый адрес: улица Энгельса, дом 46, кабинет № 58, город Верхняя Салда, Свердловская область, 624760; телефон (34345) 2-34-76; график работы: понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.

График приема заявителей по вопросам предоставления  муниципальной услуги: понедельник: с 14.00 до 17.00 часов.
Адрес электронной почты: admin@v-salda.ru.
1.5. Информация о местонахождении и графике работы специалистов МУП «Гор.УЖКХ»:

 ЖЭУ № 1 почтовый адрес: улица Народная Стройка, дом 6;                         город Верхняя Салда, Свердловская область, 624760; телефон (34345) 2-54-30; график работы: понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв:              с 12.00 до 13.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.  

 График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник, вторник, пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв:                   с 12.00  до 13.00 часов.
ЖЭУ № 2 почтовый адрес: улица Энгельса, дом 61, город Верхняя Салда, Свердловская область, 624760; телефон (34345) 2-07-92; график работы: понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.  
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник, четверг: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв:                              с 12.00 до 13.00 часов, вторник: с 08.00 до 12.00 часов, перерыв:                                с 12.00 до 13.00 часов.

ЖЭУ № 3 почтовый адрес: улица Воронова, дом 8, корпус 3;                        город Верхняя Салда, Свердловская область, 624760; телефон (34345) 2-37-74; график работы: понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв:                         с 12.00 до 13.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.             

График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник, среда, пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв:                           с 12.00 до 13.00 часов.
ЖЭУ № 4 почтовый адрес: улица Спортивная, дом 17, город Верхняя Салда, Свердловская область, 624760; телефон (34345) 2-45-63; график работы: понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.  
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник, среда, пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв:                  с 12.00 до 13.00 часов.
1.6. Информация о местонахождении и графике работы специалистов территориальных органов администрации:

Территориальный орган администрации Верхнесалдинского городского округа – администрация поселка Басьяновский почтовый адрес:                            улица  Строителей, дом 1, поселок Басьяновский, Верхнесалдинский район, Свердловская область, 624607; график работы: понедельник - пятница:                          с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.  
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: вторник, четверг: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.
Территориальный орган администрации Верхнесалдинского городского округа – администрация деревни Северная почтовый адрес: улица 8 Марта,               дом 2, деревня Северная, Верхнесалдинский район, Свердловская область, 624785; телефон (34345) 4-23-73; график работы: понедельник - пятница:                     с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.  
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: вторник, четверг: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 12.00 до                                         13.00 часов.
Территориальный орган администрации Верхнесалдинского городского округа – администрация деревни Никитино почтовый адрес:                                      улица Центральная, дом 13, деревня Никитино, Верхнесалдинский район, Свердловская область, 624786; телефон (34345) 2-53-04; график работы: понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.  
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: вторник, четверг: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 12.00 до                       13.00 часов.
Территориальный орган администрации Верхнесалдинского городского округа – администрация деревни Нелоба почтовый адрес: улица Центральная, дом 29, деревня Нелоба, Верхнесалдинский район, Свердловская область, 624782; телефон (34345) 2-04-60; график работы: понедельник - пятница:                    с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.  
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: вторник, четверг: с 08.00 до 17.00 часов, перерыв: с 12.00 до                     13.00 часов.
1.7. Также муниципальная услуга предоставляется Государственным бюджетным учреждениям Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в городе Верхняя Салда (далее – МФЦ).
Информация о местонахождении и графике работы отдела МФЦ в городе Верхняя Салда: 

МФЦ почтовый  адрес: улица Карла Маркса, дом 3, город Верхняя Салда, Свердловская область, 624760, телефон: (34345) 4-40-16; график работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 09.00 до 18.00 часов (без перерыва); суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) МФЦ:

телефон Единого контактного центра: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный).

Адрес официального сайта: www.mfс66.ru
1.8. Информирование граждан о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования.

Информирование проводится в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги обеспечивается специалистом отдела, осуществляющим предоставление услуги, лично или по телефону, в случае получения информации через МФЦ по телефону Единого контактного центра: 8-800-500-84-14 (звонок бесплатный).

При принятии телефонного звонка специалист, называет наименование органа, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает обратившемуся представиться и изложить суть вопроса.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги, должен оперативно дать полный ответ на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедурах, ходе предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в администрацию Верхнесалдинского городского округа (далее – администрация) осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) путем обращения в письменной или устной форме в администрацию, территориальные органы администрации, МУП «Гор. УЖКХ», МФЦ                          (по адресам, указанным в настоящем Регламенте);

2) посредством обращения по электронной почте: admin@v-salda.ru; 

3) на информационных стендах в помещении администрации;
4) на информационных стендах в помещениях ЖЭУ № 1, ЖЭУ № 2, ЖЭУ № 3, ЖЭУ № 4;

5) на информационных стендах в помещениях территориальных органов администрации Верхнесалдинского городского округа;
6) на официальном сайте Верхнесалдинского городского округа в сети «Интернет» http://www.v-salda.ru;
7) посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://gosuslugi.ru и «Реестр государственных услуг (функций) Свердловской области» http://66.gosuslugi.ru/pgu;

8) в МФЦ и его отделах. 

1.9. Настоящий Регламент предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Верхнесалдинского городского округа http://www.v-salda.ru.
1.10. Для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского округа (рядом с кабинетом № 58), ЖЭУ № 1, ЖЭУ № 2, ЖЭУ № 3, ЖЭУ № 4, территориального органа администрации – администрация деревни Северная, территориального органа администрации – администрация деревни Никитино, территориального органа администрации – администрация деревни Нелоба, территориального органа администрации – администрация поселка Басьяновский  размещена следующая информация:

1)  текст настоящего Регламента;

2) документы, необходимые для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

3) телефоны, почтовый адрес, адрес электронной почты;

4) график работы, время приема заявителей.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги, предусмотренной настоящим Регламентом: «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется:

1) администрацией Верхнесалдинского городского округа (далее – администрация) в части выдачи справок на основании данных домовой книги гражданам, зарегистрированным в индивидуальных жилых домах                  города Верхняя Салда;
2) территориальным органом администрации Верхнесалдинского городского округа – администрация поселка Басьяновский (далее - администрация поселка Басьяновский) в части выдачи справок на основании домовой книги, книги похозяйственного учета гражданам, зарегистрированным на территории поселка Басьяновский, поселка Бобровка, поселка Первый, поселка Второй, поселка Выя, поселка Ежевичный, поселка Перегрузочная, поселка Песчаный Карьер, поселка Тагильский, деревни Кокшарово,             деревни Малыгино, деревни Моршинино;
3) территориальным органом администрации Верхнесалдинского городского округа – администрация деревни Северная (далее – администрация                       деревни Северная) в части выдачи справок на основании домовой книги, книги похозяйственного учета гражданам, зарегистрированным на территории                         деревни Северная, поселка Ива, поселка Тупик;       
4) территориальным органом администрации Верхнесалдинского городского округа – администрация деревни Никитино (далее – администрация                       деревни Никитино) в части выдачи справок на основании домовой книги, книги похозяйственного учета гражданам, зарегистрированным на территории              деревни Никитино;
5) территориальным органом администрации Верхнесалдинского городского округа – администрация деревни Нелоба (далее – администрация                       деревни Нелоба) в части выдачи справок на основании домовой книги, книги похозяйственного учета гражданам, зарегистрированным на территории                    деревни Нелоба, деревни Балакино;                      
6) Муниципальным унитарным предприятием «Городское управление жилищно-коммунального хозяйства» (далее – МУП «Гор. УЖКХ») в части выдачи копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок гражданам, зарегистрированным в многоквартирных домах в городе Верхняя Салда.                       
Описание результатов предоставления муниципальной услуги
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или мотивированный отказ в выдаче документов.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. При личном обращении заявителя в администрацию, территориальные органы администрации, МУП «Гор. УЖКХ» выдача выписки, справки осуществляется в день обращения заявителя.

2.5. В случае представления заявления через МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, в администрацию, территориальные органы администрации, МУП «Гор. УЖКХ» в срок, не превышающий 3 календарных дня с момента получения запроса.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993                №  237);
Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета», 08.12.1994  № 238-239);
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003 № 202);
Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном   деле в   Российской Федерации» («Российская газета», 27.10.2004 № 237);
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 № 95);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 № 168);
распоряжение   Правительства   Российской  Федерации  от  25.04.2011  № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», 29.04.2011 № 93);
распоряжение  Правительства  Российской  Федерации   от   17.12.2009  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»  («Российская газета», 23.12.2009 № 247).




Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления ,

муниципальной услуги, порядок их предоставления
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги администрацией городского округа:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации);

3) домовая книга;
4) в случае если в выписке из домовой книги необходимо указать площадь занимаемого жилого помещения, заявитель предоставляет технический паспорт на домовладение либо свидетельство о регистрации права собственности;
5) в случае если в выписке необходимо указать данные на умершего гражданина, проживавшего по затребованному адресу, либо являвшегося собственником жилого помещения, заявитель предоставляет свидетельство о смерти;
6) похозяйственная книга.

Все документы предъявляются заявителем в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, должны быть нотариально заверены.

Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся  в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, которые заявитель вправе предоставить, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Заявитель вправе предоставить специалисту отдела или при обращении в МФЦ дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Основания для приостановления муниципальной услуги 

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) предоставление документов, текст которых не поддается прочтению;
  2) непредставление документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента;
  3) обращение заявителя в неприемные часы работы;

          4) представление заявителем документов, удостоверяющих личность, срок действия которых на дату их представления истек;

          5) отсутствие у лица, представившего документы, полномочий на получение услуги.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (заключения) и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса
2.11. Письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений в день поступления.
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

2.12. Прием заявлений осуществляется в специально отведенном для этих целей помещении учреждения, обеспечивающем комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалиста:
1) помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, имеет стенд, на котором размещается информация о предоставлении услуги;
2) рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) информированность заявителя о предоставлении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

2) комфортность ожидания муниципальной услуги (санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление, эстетическое оформление);

3) комфортность получения муниципальной услуги; 

4) бесплатное получение муниципальной услуги;

5) транспортная и пешеходная доступность к учреждениям, оказывающим муниципальную услугу;

6) удобный для заявителей режим работы учреждений, оказывающих муниципальную услугу.

2.14. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

4) возможность получения муниципальной услуги через МФЦ.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием документов о предоставлении муниципальной услуги;

2) проверка и рассмотрение предоставленных документов;

3) принятие решения о выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);

4) выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) либо решение об отказе в выдаче документов.
3.2. Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1  к настоящему Регламенту.

3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Специалисты осуществляют следующие административные действия:

1) устанавливают предмет обращения и личность заявителя, в том числе проверяют документ, удостоверяющий личность или документ, подтверждающий полномочия, в случае, если обращается представитель физического лица;

2) проверяют соответствие представленных документов, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. При необходимости делают копии документов, подлинники возвращают заявителю;

в случае если заявитель предоставил документы, не соответствующие пункту 2.7 настоящего Регламента, консультируют, какие документы необходимо дополнительно предоставить для предоставления муниципальной услуги, возвращают все документы заявителю.
При поступлении запроса в администрацию, территориальные органы администрации, МУП «Гор. УЖКХ» работа с ним ведется в установленном настоящим Административным регламентом порядке предоставления муниципальной услуги.
При обращении заявителя через МФЦ, работник МФЦ устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет представленные документы. МФЦ принимает документы и выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг» с указанием перечня  принятых документов и даты приема в МФЦ.

Принятый запрос регистрируется в МФЦ в день поступления путем проставления штампа с регистрационным номером МФЦ. Рядом с оттиском штампа также указывается дата приема и личная подпись оператора, принявшего запрос. 

МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа. 
Передача принятых от заявителя заявления и приложенных к нему документов осуществляется путем доставки пакета документов курьером МФЦ в администрацию, территориальные органы администрации,                                       МУП «Гор. УЖКХ» на следующий день после принятия пакета документов по ведомости приема-передачи, составленной в 2 экземплярах (документы, принятые в пятницу или в рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, передаются в администрацию, территориальные органы администрации, МУП «Гор. УЖКХ»  в понедельник или в первый рабочий день после праздничного дня). Специалисты учреждений оказывающих муниципальную услугу обеспечивают прием курьера МФЦ «вне очереди»;
3) подготавливают документ (копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги, карточку учета собственника жилого помещения, справку и иной документ) либо дают мотивированный отказ в выдаче документа; 

4) регистрируют документ (копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги, карточку учета собственника жилого помещения, справку и иной документ) в Журнале регистрации выдачи документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);
5) выдают документ (копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги, карточку учета собственника жилого помещения, справку и иной документ) заявителю либо решение об отказе в выдаче документов.

В случае обращения заявителя в МФЦ, получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в МФЦ. В данном случае специалист администрации, специалист территориального органа администрации, специалист МУП «Гор. УЖКХ» обеспечивает передачу в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги и  иных документов, ранее представленных заявителем и подлежащим возврату заявителю.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением
 муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за надлежащим исполнением специалистом организационного отдела служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (далее – текущий контроль), осуществляется заведующей организационным отделом. 
4.2. Текущий контроль за надлежащим исполнением специалистами  территориальных органов администрации служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется управляющим делами администрации. 

4.3. Текущий контроль за надлежащим исполнением специалистами   МУП «Гор. УЖКХ» служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется директором МУП «Гор. УЖКХ». 

4.4. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем МФЦ.
4.5. Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством предоставления МФЦ администрации сводной отчетности о деятельности МФЦ.
4.6. В случае выявления нарушений МФЦ требований предоставления муниципальной услуги администрация устанавливает сроки устранения нарушений и направляет соответствующее уведомление в МФЦ.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами положений настоящего Регламента.
4.7. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем.
4.8. Проведение проверок может носить плановый характер либо внеплановый характер (в связи с  обращением заявителя).

4.9. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.10. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.11. Специалист (должностное лицо), оказывающий муниципальную услугу, несет ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения и (или) действия (бездействия) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, территориальных органов администрации, МУП «Гор. УЖКХ», должностных лиц либо муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба должна быть рассмотрена в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа для предоставления муниципальной услуги;

3) 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа, настоящим Регламентом;
4) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа;

5) отказ специалистов, оказывающих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию.

5.5. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, в электронном виде в администрацию или МФЦ.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Верхнесалдинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. 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 (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, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Жалоба на решения, действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего администрации подается в администрацию и адресуется главе администрации Верхнесалдинского городского округа (лицу, его замещающему) по адресу: 624760, Свердловская область, г. Верхняя Салда, ул. Энгельса, д. 46.

5.9. Жалоба, поступившая в письменной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа, а также в иных формах;

2)    отказ в удовлетворении жалобы.

5.11. При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации.
5.14. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальные услуги, и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальные услуги, определены  постановлением администрации Верхнесалдинского городского округа от 19.07.2013 № 1888 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского округа, предоставляющей муниципальные услуги, и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа, предоставляющих муниципальные услуги».
5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.16. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

путем использования услуг почтовой связи;

путем размещения на официальном сайте городского округа;

при личном обращении в администрацию городского округа;

посредством телефонной связи.

5.17. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрации городского округа, заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.


СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»


      



СПРАВКА №

Дана ____________________________________________________________

_________________________________________________________________

В том, что он (она) действительно зарегистрирован (а) по адресу:

Свердловская область, г. Верхняя Салда,_______________________________

_________________________________________________________________

Общая площадь ______ кв.м.

В т.ч. жилая площадь______кв.м.

Вместе с ним (с ней) по данному адресу зарегистрированы:

	                                          Ф.И.О.


	Дата рождения
	*Родственные отношения к нанимателю

(собственнику)
	Дата регистрации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 * данные со слов заявителя                             

В доме печное отопление, централизованного отопления нет.                                                                                                       

 Основание: Домовая книга                                                                                   

                                                                                                          Дата: «___» ___________ год

 Зав. организационным отделом администрации                     подпись                        ФИО 









       МП


СПРАВКА №

Дана ____________________________________________________________

_________________________________________________________________

В том, что он (она) действительно зарегистрирован (а) по адресу:

Свердловская область, г. Верхняя Салда,_______________________________

_________________________________________________________________

Общая площадь ______ кв.м.

В т.ч. жилая площадь______кв.м.

Вместе с ним (с ней) по данному адресу зарегистрированы:

	                                          Ф.И.О.


	Дата рождения
	*Родственные отношения к нанимателю

(собственнику)
	Дата регистрации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 * данные со слов заявителя                             

В доме газовое отопление, централизованного отопления нет.                                                                                                       

 Основание: Домовая книга                                                                                   

                                                                                                          Дата: «___» ___________ год

       Зав. организационным отделом администрации                     подпись                        ФИО
                                                                                                                 МП


СПРАВКА №

Дана  умершему (ей)_______________________________________________

_________________________________________________________________

В том, что он (она) действительно был (а) зарегистрирован (а) по адресу:

Свердловская область, г. Верхняя Салда,_______________________________

_________________________________________________________________

Общая площадь ______ кв.м.

В т.ч. жилая площадь______кв.м.

Вместе с ним (с ней) по данному адресу были зарегистрированы:

	                                          Ф.И.О.


	Дата рождения
	*Родственные отношения к нанимателю

(собственнику)
	Дата регистрации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 * данные со слов заявителя                             

Основание: Домовая книга                                                                                   

                                                                                                          Дата: «___» ___________ год

Зав. организационным отделом администрации                     подпись                        ФИО 

                                                                                                          МП

СПРАВКА 

Выдана________________________________________________________________________________

в том, что он (а) зарегистрирован (а) по месту жительства г. В. Салда, ул.________________________
дом № ______ корп. №_____ кв. №________ ком. №_______ с ___________________ Общая площадь

квартиры ____________кв.м., в т.ч. жилая _______ кв.м. Форма собственности __________________
                                                                                                                           муниципальная, единоличная, долевая 

В данном жилом помещении зарегистрированы:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество


	Родственные отношения


	Число, месяц и год рождения 
	Дата регистрации

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Справка выдана на основании: поквартирной карточки

для предъявления ________________________________________________________________

дополнение _____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Специалист по работе с населением _____________________________________________________

                                                                                         подпись                                             ФИО                                    печать                               

ЖУРНАЛ

регистрации выдачи документов (копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника 
жилого помещения, справок и иных документов)
Начат _______________________

Окончен _____________________

	N п/п
	Ф.И.О.
	Адрес
	Подпись заявителя о получении выписки, справки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


УТВЕРЖДЕН


постановлением администрации Верхнесалдинского      городского       округа от_____11.01.2016____№__1___


«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»














Приложение  № 1


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








Начало предоставления муниципальной услуги:


Прием заявителя с устным обращением для получения муниципальной услуги





Проверка документа, удостоверяющего личность; проверка комплектности (достаточности) представленных документов





Оказание муниципальной услуги завершено





Устное уведомление о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, устное объяснение содержания выявленных недостатков в представленных документах и предложение о мерах по их устранению





Устный отказ в предоставлении муниципальной услуги и возврат представленных документов





Подготовка и выдача выписки из домовой книги или справки с места жительства о регистрации





Регистрация обращения в регистрационном журнале 





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Приложение № 2


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








Приложение № 3


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








Приложение № 4 


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








Приложение № 5


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








Приложение № 6  


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











