
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
ЛАХДЕНПОХСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЭЛИСЕНВААРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


        от 05 июля 2016 года									№ 39
пос.Элисенваара                                                                                                 


Об  утверждении  административного  регламента
предоставления           муниципальной         услуги 
«Выдача     документов      (единого     жилищного 
документа,   копии  финансового - лицевого счета, 
выписка    из   домовой   книги,   карточки    учета 
собственника жилого помещения, справок и иных 
документов)  на   территории   Элисенваарского 
сельского поселения».


 	Во исполнение протеста прокурора Лахденпохского района № 22-01-2016 от 22.06.2016 г. на отдельные положения Постановления Администрации Элисенваарского сельского поселения №56 от 01.12.2014 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового - лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на основании Устава Элисенваарского сельского поселения, Администрация Элисенваарского сельского поселения 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового - лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории Элисенваарского сельского поселения.
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Элисенваарского сельского поселения №2 от 18.01.2016 года «Об  утверждении  административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа,   копии финансового - лицевого счета, выписка  из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории Элисенваарского сельского поселения».
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Элисенваарского сельского поселения http://elisenvaara.ru
	4. Контроль исполнения данного постановления оставляю за собой.


Глава
Элисенваарского сельского поселения		                                              Т.В.Герасимова

    Утвержден постановлением 
                                                                                                     Администрации Элисенваарского сельского поселения 
                                                                                                     от 05.07.2016 г. №39


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового - лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории Элисенваарского сельского поселения

1. Общие положения

1.    Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (жилищных документов, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового - лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)". 
2.    Предоставление муниципальной услуги "Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового - лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)" (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 
-    Конституцией Российской Федерации 
-    Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
            -    Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- иными нормативно-правовыми актами 
3.    Муниципальная услуга предоставляется администрацией Элисенваарского сельского поселения (далее - администрация). 
4.    При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
-    с налоговыми органами;
-    с правоохранительными органами;
-    органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;
-    органами государственной статистики;
-    управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия, 
-    иными организациями.
5.    Понятия, используемые в настоящем административном регламенте:
 	-  административная процедура - последовательность действий уполномоченной организации при исполнении муниципальной функции по выдаче населению документов;
 	-  муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя по выдаче документов;
 	-  заявитель - гражданин, объединение граждан, организация, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги;
6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 


2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1). Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
-    непосредственно в администрации;
-    с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
-    посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах. 
2) Местонахождение администрации:
186720 Республика Карелия, Лахденпохский район, пос. Элисенваара, ул.Петровского, д.1
График работы администрации: понедельник – четверг с 9-00 до 17-15, пятница с 9-00 до 17-00 (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час., суббота, воскресенье - выходной.
Телефон  администрации Элисенваарского сельского поселения 8 (921) 0186602
Адрес электронной почты: elisenvaara.adm@mail.ru
        3).    На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
-    извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
              -    извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;
              -    блок-схема (Приложение к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
              -    перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
              -    образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;
-    основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
              -    порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
4).    При ответе на телефонные звонки специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:
-   наименование администрации;
-    должность;
-  фамилию, имя, отчество.
Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.
5).    При устном обращении граждан специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (далее – специалист), в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.
Если специалист администрации, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:
-    изложить суть обращения в письменной форме;
-    назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;
-    дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
6).    Специалист администрации обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
7).    Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.
3.    Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1).    Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в администрацию.
2).    Основными требованиями при консультировании являются:
-    актуальность;
-    своевременность;
-    четкость в изложении материала;
-    полнота консультирования;
-    наглядность форм подачи материала;
-    удобство и доступность.
3).    Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-    перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-    времени приема и выдачи документов; 
-    сроков исполнения муниципальной услуги;
-    порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
4).    Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет
сайта, телефона или электронной почты.
5).    Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и в не приемные часы.
3.    Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача одного из следующих документов:
-    жилищные документы; 
-    копия финансово-лицевого счета; 
-    выписка из домовой книги; 
-    карточка учета собственника жилого помещения; 
-    справки и иные документы.

4.    Обращение за предоставлением муниципальной услуги

1).    Получателями муниципальной услуги являются: 
-    органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления и юридические лица;
-  объединения граждан;
-    физические лица.
2).    Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранный гражданин.
3).    Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично в администрацию. Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия,
основанного на доверенности. 
Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.


5.    Требования к документам

1).    Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.
2).    К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:
-    паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации); 
-    справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы;
-    справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;
-    копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства.
 
6.    Перечень документов

           Документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.):
1) заявление:
а) для получения выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них, по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту;
б) для получения постановлений Администрации;
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя.
4) Перечень документов, необходимых для выполнения запрашиваемой услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления,  подведомственным им организаций:
0. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии у заявителя прав на недвижимое имущества;
0. сведения органов записи актов гражданского состояния о регистрации смерти лица, зарегистрированного по месту жительства (пребывания) на территории Элисенваарского сельского поселения, совместно проживавшего с заявителем на момент своей смерти, либо являющегося наследодателем по отношению к заявителю;
0. сведения органов, производящих регистрационный учет граждан по месту жительства, о регистрации граждан и снятии их с регистрационного учета по месту жительства (месту пребывания) на территории Элисенваарского сельского поселения.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы и информацию, указанные в п.5 п.п. 4, необходимые для исполнения услуги. Должностное лицо, принимающее заявление о предоставлении муниципальной услуги, обязано принять указанные документы (получить информацию).  
При обращении заявителя с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги ответственное должностное лицо администрации должно проинформировать заявителя  об обязанности администрации получить документы и информацию без участия заявителя с указанием конкретных документов и информации, предоставление которых должно производиться без участия заявителя. Должностное лицо администрации при обращении за предоставлением услуги обязано предложить заявителю добровольно представить сведения, необходимые администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации, а заявитель может представить такому должностному лицу указанные сведения.
Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине непредоставления заявителем документов, указанных в п.5 п.п. 4 и информации, а также по причине непредоставления заявителем сведений, необходимых администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине предоставления заявителем  неверной информации по вышеуказанным вопросам.

7.  Обязательства в отношении графика (режима) работы 

           Администрация  осуществляет ежедневный прием заявителей для проведения консультаций и приема документов. График работы: понедельник - четверг с 9-00 час. до 17.15 час. перерыв на обед с 13.00 час  до 14.00 час., пятница с 9-00 до 17.00 .Суббота, воскресенье выходной.

8.    Общий срок предоставления муниципальной услуги

  Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней.

9.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

            1).  Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.
            2).   Основанием для отказа являются:
-   недостоверность предоставленных сведений;
- предоставленные документы по составу, форме и\или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.
При принятии решения об отказе в выдаче документа заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). 
3).    Отказ в приеме документов не допускается.

10.  Место предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в здании администрации Элисенваарского сельского поселения, которое должно соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). Помещения учреждения должны быть оборудованы системами охранной сигнализации, противопожарной сигнализации, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация, размещаемая на информационных стендах, должна быть полной, легко читаемой и размещаться в удобном месте и на высоте не более 2 м от уровня пола.
Заявители ожидают своей очереди в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны быть оборудованы скамьями. 
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
На территории, прилегающей к зданию администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в уполномоченный орган за определенный период. На стоянке размещаются не менее 5 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование муниципального учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; место нахождения; режим работы; адрес официального Интернет-сайта; телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
У входа в каждое из помещений размещается табличка с его наименованием и внутренней схемой. Присутственные места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами,  оборудуются: информационными стендами, стульями и столами.
Площадь мест ожидания заявителей зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в уполномоченные органы за информацией. Они должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах.        Присутственные места размещаются в здании Администрации. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. Они оборудуются: противопожарной системой и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

11. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
- возможность беспрепятственного входа в здание администрации поселения и выхода из него;
- возможность самостоятельного передвижения по территории администрации поселения в целях доступа к месту предоставления услуг, в том числе с помощью работников администрации;  
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации поселения;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения по территории администрации поселения;
- содействие инвалиду при входе в здание администрации и выходе из него;
- информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
- обеспечение допуска в здание администрации поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуг, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
- оказание работниками администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

12. Административные процедуры

1. Последовательность административных процедур: 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;
- проверка на правильность заполнения заявления;
- анализ тематики поступившего заявления и исполнение запроса;
- выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.
2. Прием и регистрация заявления: 
Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию, поступление заявления по почте либо по электронной почте. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 
Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:
- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);
- принимает заявление;
- регистрирует заявление в журнале учета и регистрации запросов;
            -  ставит отметку о принятии 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.  Проверка на правильность заполнения заявления: 
Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за подготовку документа, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.
            Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
            Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным настоящим административным регламентом.
В случае не соответствия заявления требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе Элисенваарского сельского поселения (далее – глава). Глава  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо в течение трех 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 заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4. Анализ тематики поступившего заявления и исполнение заявления.
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики заявления.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.
Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- 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 случае наличия запрашиваемой информации в архиве администрации  специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- готовит копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов;
- направляет копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на подпись главе.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;
- направляет уведомление главе  на подпись.
Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
5. Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов:
Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.
Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- готовит сопроводительное письмо о направлении копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;
- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой;
- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливается  возможность выдачи документов лично заявителю;
- извещает заявителя о времени получения документов.
В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- направляет сопроводительное письмо с приложением копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в 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 копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных  документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. 


13. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

1.    Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации  осуществляется главой.
2.    Специалист администрации несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.
3.    Специалист администрации, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.
4.    Специалист администрации, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.
5.    Специалист администрации, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.
6.    Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
7.    Текущий контроль осуществляется путем проведения главой  проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации  положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.
8.    Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.
9.    Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
10.    По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава  осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
11.    Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных  главой распоряжений.
12.    Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
13. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
14. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
15.  Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой.

14.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:
-    в досудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к главе;
-    в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.  Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:
-    фамилия, имя, отчество заявителя;
-    почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;
-     наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
-    существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.
3.  Дополнительно могут быть указаны:
-    причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;
-    обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;
-    иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;
-    копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.
4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи,  либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
6.    Поступившая к должностному лицу администрации жалоба регистрируется в установленном порядке.
7.    Должностные лица  администрации:
-    обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
-    вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
-    по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
8.    Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации правилами документооборота.
9.    При обращении заявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретного административного действия жалоба рассматривается в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы), а в случае обжалования отказа должностного лица 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 её регистрации.
10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.
12.  Ответ на жалобу подписывается Главой.
13.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.
14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

15. Права заявителей при получении муниципальной услуги.

	При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:
1. Получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2. Получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
3. Получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
4. Досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

16. Обязанности органа предоставляющего муниципальную услугу.

	Орган предоставляющий муниципальную услугу, обязан:
1. Предоставлять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом;
2. Обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
3. Предоставлять в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также получать от иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций такие документы и информацию.




                                                                                                                                                 







Приложение 1
    								  к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
общей структуры по предоставлению администрацией Элисенваарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового - лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории Элисенваарского сельского поселения
  

 (
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги
)





                                   
 (
Рассмотрение заявления 
о  предоставлении муниципальной услуги 
)          






 (
выдача справки об отсутствии информации 
)                                                 
 (
Выдача документов 
)






 (
Оказание муниципальной услуги завершено
)           +--------------------N      +--------------------N

                                                                                          
                                                                                          


                                                                                            

                                                                                            













Приложение 2
      



Форма заявления для физического лица

                                                                               Главе Элисенваарского сельского поселения
_____________________________
_____________________________
 							от ___________________________
_____________________________
                                                                                  паспорт________ №____________
 							место рождения________________
______________________________
дата рождения__________________
 							адрес места жительства__________
______________________________
телефон_______________________


Заявление

Прошу предоставить мне
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Примечание:


Подпись заявителя:                                                     				расшифровка

дата:



количество  ___экземпляров.

                                                                                           












Приложение 3
      


Форма заявления для юридического лица



Главе Элисенваарского сельского поселения
____________________________
____________________________
____________________________
____________________________
от___________________________
____________________________
____________________________

___________________________

телефон_____________________


Заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:


Подпись заявителя:                                                    				 расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

15

