АДМИНИСТРАЦИЯ БУРАШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  27.08.2013                                                                                                   № 39

д. Бураши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Бурашевского сельского поселения Кировской области от 24.02.2011 № 18 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Бурашевское сельское поселение» Кильмезского района Кировской области», администрация Бурашевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования»

 Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Глава  администрации

 сельского поселения                                                       Г.Е.Касьянова 

УТВЕРЖДЕН
постановлением 

администрации Бурашевского
сельского поселения

от 27.08.2013г.                № 39      

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда. 

1.2. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Бурашевское сельское поселение» Кильмезского района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Бурашевского сельского поселения от  № .
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Бурашевского сельского поселения Кильмезского района Кировской области (далее – администрация поселения). 

    Адрес: 613576, Кировская область, Кильмезский район, д. Бураши, улица Юбилейная, дом 1. 

Почтовый адрес: 613576, Кировская область, Кильмезский район, д.  Бураши, улица Юбилейная, дом 1. 

Предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком работы администрации поселения: 

Понедельник-четверг: 


08.00 – 16.30 

Пятница: 


08.00 - 16.00 

Перерыв на обед: 


12.00 - 13.30 

Суббота, воскресенье: 


Выходной день 

Телефон: (83338)74184 специалисты администрации поселения (должностные лица, ответственные за выполнение действий по оказанию муниципальной услуги). 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте муниципального образования Кильмезский район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://www.municipal.ako.kirov.ru/kilmezskiy/.

Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области: www.pgmu.ako.kirov.ru 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

– выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда; 

– отказ в выдаче копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более одного рабочего дня. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Гражданским кодексом Российской Федерации (ч. 1 ст. 18,19,20); 

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст. 70,71,72); 

4) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 

7) Уставом муниципального образования «Бурашевское сельское поселение»  Кильмезского района Кировской области; 

8) настоящим административным регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги которые заявитель должен представить самостоятельно: 

Для предоставления муниципальной услуги необходимо представить:
паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность заявитель представляет лично. 

домовая книга; 

свидетельство о смерти (предъявляется для получения справки с места жительства умершего для предъявления ее в пенсионный фонд, в органы социальной защиты, нотариальную контору); 

правоустанавливающие документы на земельный участок (предоставляется для получения справки о наличии личного подсобного хозяйства, а также для ведения похозяйственного учета в поселении). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

справки (выписки из реестров) из управления Федеральной регистрационной службы Российской Федерации по Кировской области и организаций, аккредитованных на проведение технической инвентаризации, о наличии у граждан в собственности жилых помещений; 

технические паспорта на жилые помещения, находящиеся в собственности граждан. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 административного регламента, отсутствуют. 

Администрация поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы и организации, и иные органы местного самоуправления. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае: 

представления неполного комплекта документов, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация заявления и представленных документов осуществляется администрацией поселения в течение 30 минут с момента его представления (получения по почте). 

2.13. Требования к помещениям. 

2.13.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги находится в здании администрации Бурашевского сельского поселения, оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации поселения, ответственного за предоставлении муниципальной услуги. Рабочее место специалиста оснащено персональным компьютером, телефоном, средствами электронной связи. 

2.13.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Количество мест для ожидания в очереди должно быть не менее трех. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

           транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте поселения. 

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов; 

2) рассмотрение документов; 

3) принятие решения о выдаче копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда; 

4) подготовка копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда; 

5) выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда. 

3.1.1. Прием документов. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Специалист администрации выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента; 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут. 

3.1.2. Рассмотрение документов. 

Специалист администрации осуществляет проверку представленных заявителем документов согласно перечню п. 2.6. настоящего административного регламента, на достоверность сведений, содержащихся в документах. 

3.1.3. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда. 

Специалист администрации: 

- осуществляет формирование необходимой информации; 

- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив Заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению Заявителя. 

3.1.4. Подготовка копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда. 

При положительном результате проверки документов специалист администрации готовит копии финансово-лицевого счета, справки в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда. 

Результатом исполнения административной процедуры является, копия финансово-лицевого счета, справки в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда, подписанные главой администрации Бурашевского сельского поселения. 

3.1.5. Выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанные копии финансово-лицевого счета, справки в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда главой администрации Бурашевского сельского поселения. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача копий финансово-лицевого счета, справок в сфере жилищно-коммунального хозяйства в отношении муниципального жилищного фонда, подписанных главой администрации Бурашевского сельского поселения. 

Документ составляется на бланке администрации Бурашевского  сельского поселения. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) осуществляется главой администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации. 

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться один раз в квартал) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.4. Персональная ответственность должностных лиц за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур закрепляется в должностной инструкции. 

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

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

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. 

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

5.4. 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.5.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.






























