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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от________________







№_______

г.Лабинск

Об утверждении административного регламента 
по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда»
В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг для населения, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда)» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Лабинского городского поселения Лабинского района от 18 июня 2010 года № 409 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг структурными подразделениями администрации Лабинского городского поселения Лабинского района» в части утверждения административного регламента «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
3.
Отделу по организационной работе администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (Демидова) опубликовать настоящее  постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в сети Интернет.

4.
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника юридического отдела администрации Лабинского городского поселения А.Н.Рыбникова.

5.
Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации

Лабинского городского поселения 




В.В.Клюев
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Лабинского городского поселения Лабинского района 

от ________ №__________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги ««Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда»
Раздел I

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент  по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда» (далее – административный регламент)  определяет сроки  и  последовательность  действий (далее – административные  процедуры)  при  предоставлении  муниципальной  услуги  (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по  выдаче выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда»  (далее по тексту – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей могут обращаться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:  

2.1.1. «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда»
 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

 2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Лабинского городского поселения Лабинского района (далее по тексту - Администрация) и осуществляется через юридический отдел администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (далее по тексту – Отдел).

Местонахождение Администрации: 352500, Краснодарский край, г.Лабинск, ул.Красная, 48.
Местонахождение Отдела: 352500, Краснодарский край, г.Лабинск, ул.Красная, 48 кабинет 18. 

Режим работы Администрации и Отдела: понедельник – четверг с 9-00 до 18-15, перерыв с 13-00  до 14-00, пятница с 9-00 до 17-15, перерыв с 13-00  до  14-00. Выходные дни: суббота – воскресенье.

О месте нахождения и графике работы Отдела, о порядке предоставления муниципальной услуги, информация предоставляется посредством её размещения в официальных средствах массовой информации администрации Лабинского городского поселения Лабинского района на официальных сайтах: 

Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://pgu.krasnodar.ru; 

Официальный сайт администрации муниципального образования Лабинский район в сети Интернет http://labinskadmin.ru;

Официальный сайт администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в сети Интернет http://labnsk.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является  получение заявителем:

- выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда. 
	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Срок

	1
	2
	3

	1 
	прием документов 
	1 рабочий день

	 2
	 рассмотрение документов
	2 рабочих дня 

	 3
	Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда. 


	1 рабочий день

	Общий срок предоставления муниципальной услуги
	4 рабочих дня


2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом  от 02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 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»;  

- Приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 30.01.2099 года № 9;

- Уставом Лабинского городского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель вправе представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подаёт в Отдел следующие документы:

-  технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания (копия)
- домовая книга (копия);

- свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина или договор дарения, купли-продажи (копия);

- паспорта всех прописанных (копия);

- правоустанавливающий документ родства (свидетельство о браке, свидетельство о рождении) (копия);

- при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя (доверенность).

2.6.2. Документы, представляемые заявителем по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.  

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

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- отсутствия одного или нескольких из перечисленных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента документов;

- отсутствие права и соответствующих полномочий у заявителя, на получение муниципальной услуги.

2.9.  Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса или о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение – 1 рабочего дня. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

2.12.1 Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, скамейками (банкетками).

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Рабочие места специалистов Отдела должны быть оснащены оргтехникой и канцелярскими принадлежностями.

На информационных стендах Отдела размещаются необходимые для получения муниципальной услуги материалы:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес местонахождения Администрации, Отдела, режим (график) приема граждан, номера телефонов для справок (консультаций), адрес электронной почты;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

- другая необходимая информация.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о муниципальной услуге;

- исчерпывающая информация о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- выполнение требований установленных действующим законодательством РФ, в том числе отсутствие избыточных административных действий.   

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Муниципальная услуга может оказываться в многофункциональном центре, действующем на территории Лабинского городского поселения Лабинского района. Порядок предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр устанавливается соглашением о взаимодействии между Администрацией и многофункциональным центром.

2.14.2. В случае если обращение гражданина поступило в форме электронного документа, то ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием  и регистрация  запроса  (заявления);

- проверка  на  правильность заполнения  запроса  (заявления); 

- анализ  тематики  поступившего запроса (заявления)  и  исполнение запроса;

 - выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда. 

3.3. Прием  и регистрация  запроса  (заявления). 

Основанием для начала данной административной процедуры  является  личное обращение заявителя в юридический  отдел администрации Лабинского городского поселения, поступление запроса по почте либо по электронной почте в адрес администрации Лабинского городского поселения.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 календарных дней.

Специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

-  принимает запрос (заявление); 

- регистрирует запрос (заявление)   в журнале   учета и  регистрации запросов;  

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.4. Проверка  на  правильность заполнения  запроса  (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный  за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 4 рабочих дней.

Специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.6. административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению

В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.6. административного регламента, специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, в течение 3 рабочих дней  с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации.

Глава администрации рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в течение 3 дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя  причины отказа могут быть сообщены в устной форме.  

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Анализ тематики поступившего запроса (заявления)  и  исполнение запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие  решения о проведении тематики запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 4 дней.

Специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района:

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений; определяет наличие и местонахождение  архивных документов, необходимых  для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления);

- просматривает списки фондов, в которых указаны постеллажные указатели и топографические отметки.

В случае наличия запрашиваемой информации в администрации Лабинского городского поселения должностное лицо юридического  отдела администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит выписку из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда.;
- подписывает   выписку из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации Лабинского городского поселения Лабинского района специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского район:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление главе администрации на подпись.

Результат исполнения административной процедуры является подписание специалистом юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда.

3.6. Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание специалистом юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист юридического  отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 4  дней.

Специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района:

- готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда
- обеспечивает подписание сопроводительного письма;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени  получения  документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист юридического отдела администрации Лабинского городского поселения Лабинского района:

- направляет сопроводительное письмо с приложением  выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда, заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении) либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.  

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по правовому обеспечению.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителя результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.  Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия  Администрации, Отдела, должностных лиц Администрации, Отдела, муниципальных служащих в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

- отказ Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.  

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименование Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2. фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, или муниципального служащего;

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, 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.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, Отделом 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. раздела 5 настоящего Административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

отдела администрации




                   
А.Н.Рыбников
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда»
Блок-схема

описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Начало исполнения муниципальной услуги:


Обращение заявителя в Управление с заявлением и документами





Прием документов








Рассмотрение документов





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда.








Исполнение муниципальной услуги завершено

















