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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ    ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 июня 2021 год





         № 277                                               пгт.Залегощь

О внесении изменений в постановление 

администрации Залегощенского района

от 2 ноября 2018 года № 545 «О принятии  
административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (копии финансово-лицевого счета,

выписка из домовой книги, карточки учета собственника 

жилого помещения, справок и иных документов)» 

в городском поселении Залегощь Залегощенского

района Орловской области»
В соответствии Федеральным законом от 06.12.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 года        № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Залегощенского района Орловской области, администрация Залегощенского района п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в приложение к постановлению администрации Залегощенского района от 2 ноября 2018 года № 545 «О принятии  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» в городском поселении Залегощь Залегощенского района Орловской области» следующие изменения:

1.1. Пункт 5 б изложить в следующей редакции: «нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги».

1.2. Добавить в пункт 5: «з) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами».

1.3. Добавить в пункт 5: «и) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной  услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ».

1.4. В пункт 5 добавить абзацы: «В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной  услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения».

1.5. Изложить пункт 3.1.3. в следующей редакции: «Административная процедура осуществляется на основании получения от заявителей устного, письменного или направленного посредством информационно-коммуникационных технологий обращения. Обращение заявителя в электронном виде (по электронной почте) для получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. В обращении должны указываться инициалы заявителя (фамилия, имя, отчество (при наличии) и его контактный e-mail, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Поступившее обращение регистрируется в подразделении, ответственном за делопроизводство, в установленном порядке и направляется в ответственное подразделение для рассмотрения и информирования заявителя об этапах рассмотрения его запроса. Сотрудниками подразделений делопроизводства по телефону предоставляется следующая информация:

о поступлении запроса;

дата регистрации обращения и его регистрационный номер;

количество вложений (приложений);

исходящий номер ответа или уведомления и его дата (при наличии информации);

о сроках предоставления информации по запросу пользователя.

Информирование заявителя о результатах рассмотрения обращения осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.

1.6. Изложить пункт 3.4. в следующей редакции: 

«Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.

Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является направление заявителем в уполномоченный орган в произвольной форме заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок (далее –заявление).

Должностное лицо уполномоченного органа рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий дух рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах должностное лицо уполномоченного органа осуществляет исправление в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок  в выданных документа должностное лицо уполномоченного органа письменно сообщает заявителю об отсутствии таки опечаток и ошибок в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Выдача (направление) исправленного документа или отказа заявителю осуществляется специалистом уполномоченного органа способом, определенным заявителем при обращении об исправлении ошибок.

Оригинал документа, в котором содержится опечатка и ошибка, после выдачи заявителю документа с исправленными опечатками и ошибками не подлежит возвращению заявителю».

1.7. Изложить пункт 3.4.1 в следующей редакции: «Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок:

непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

отсутствие технической ошибки».

1.8. Изложить пункт 3.5 в следующей редакции: 

«О порядке выдачи дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата

Для получения дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги, заявитель представляет запрос в письменной или электронной форме, содержащий:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый или электронный адрес для направления ответа в письменном виде;

- суть запроса, в т.ч. необходимые сведения для проведения поисковой работы по документам, хранящимся в архиве Администрации;

- личная подпись.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата:

непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

отсутствие запрашиваемых документов;

запрос не поддается прочтению;

отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы по документам архива администрации.

Отказ в выдаче дубликатов запрашиваемых документов должен быть мотивированным и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя».

2. Утвердить форму документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги (Приложение 1).

3. Утвердить форму заявления об исправлении технических ошибок в документе (Приложение 2).

4. Утвердить форму заявления о выдаче дубликата документа  (Приложение 3).

5. Утвердить форму заявления об оставлении запроса без рассмотрения  (Приложение 4).
       6. Отделу по организационно-кадровой работе и делопроизводству администрации Залегощенского района (Котова М.В.) опубликовать настоящее постановление в «Информационном Вестнике Залегощенского района» и разместить на официальном сайте администрации Залегощенского района в разделе «Официальная информация» вкладка «Административные регламенты».
7.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава района








В.Н.Брежнев

                                                                  Приложение 1
к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района
                                                             от 10 июня 2021 г.  №  277

Форма документов, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
ВЫПИСКА ИЗ ЛИЦЕВОГО СЧЁТА

кв. ____ дома № ____ по ул. Заводская в пгт. Залегощь Залегощенского района 

Орловской области
Право собственности: ____________________________________________

	Количество помещений
	

	Жилая площадь, кв.м.
	

	Общая площадь, кв.м.
	


	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	С какого времени зарегистрирован по месту жительства на данной жилой площади
	Постоянно/временно

	
	
	
	


Основание: ___________________________________________________

_______________________________________________________________
  Глава  района
                             
____________
ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ

____________________________________________________________________________________________________________________________________

	Фамилия, имя,  отчество          
	      Год рождения
	С какого времени зарегистрирован по месту жительства на данной жилой площади
	Постоянно/ временно

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Основание: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

       Глава  района
                             _____________
СПРАВКА

Выдана________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
зарегистрированной (ному) по адресу:  п. Залегощь, ул. __________________, дом__________, кв________ 

в том, что она (он) имеет следующий состав семьи:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание выдачи справки:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления по месту требования.

         Глава  района
                           _______________

                                                                   Приложение 2
к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района
                                                             от 10 июня 2021 г.  №  277

Форма заявления об исправлении технических ошибок в документе

                                                                    В _________________________________

                                                                                                     (наименование Администрации, Уполномоченного органа)
                                                                 От _________________________________

                                                                                                                                             (ФИО)
                                                               Адрес регистрации___________________

                                                                 ____________________________________

                                                               Адрес электронной почты:______________

                                                            Номер телефона_______________________

Заявление

        Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом (выданном)____________________________________________

____________________________________________________________________

(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)
от __________________________________________________________________

(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)
в части______________________________________________________________

____________________________________________________________________

(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с ____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются доводы, а также реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения)

К заявлению прилагаются:

1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя);

2.__________________________________________________________________;

3.__________________________________________________________________;

4. __________________________________________________________________

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения)
________________________  ______________________  ____________________

                        (должность)                                                  (подпись)                                               (ФИО)
                                                                                                                     МП

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

____________________________________________________________________ (указывается наименование документа, номер, кем и когда выдан)

                                                                        Приложение 3
к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района
                                                             от 10 июня 2021 г.  №  277

Форма заявления о выдаче дубликата

	В _________________________________

     (наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _________________________________

                                              (ФИО)

Адрес регистрации___________________ ____________________________________
Адрес электронной почты:_____________

Номер телефона______________________




Заявление

Прошу выдать дубликат__________________________________________

_______________________________________________________________________________

(указать наименование документа)
в связи с_____________________________________________________________

____________________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________





___________________

            (подпись)







             (расшифровка)

                                                                         Приложение 4
к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района
                                                                от 10 июня 2021 г.  №  277

Форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения
                                                            В _________________________________

     (наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _________________________________

                                                                                              (ФИО)
Адрес регистрации___________________ ____________________________________
Адрес электронной почты:_____________

Номер телефона______________________

Заявление 
       Прошу оставить без рассмотрения заявление _________________________ по причине__________________________________________________________.

________________





___________________

            (подпись)







              (расшифровка)
________________________

                (дата)
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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ    ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 02 ноября 2018 г.





                   

№ 545
       пос. Залегощь

О принятии  административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Выдача документов (копии финансово-лицевого счета,

выписка из домовой книги, карточки учета собственника 

жилого помещения, справок и иных документов)» в

городском поселении Залегощь Залегощенского

района Орловской области
В соответствии Федеральным законом от 06.12.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Залегощенского района Орловской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (приложение).
       2.Отделу по организационно-кадровой работе и делопроизводству администрации Залегощенского района (Щукина О.В.) опубликовать настоящее постановление в «Информационном Вестнике Залегощенского района» и разместить на официальном сайте администрации Залегощенского района в разделе «Официальная информация» вкладка «Административные регламенты».
3.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава района








В.Н.Брежнев

                                                                  Приложение 

к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района
                                                                от 02 ноября 2018 г.  №  545
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
          предоставления муниципальной услуги 
 «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1.      Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Залегощенского района  в лице специалиста отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации;

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;             - Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
- Уставом района;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.          

1.4.  Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»  предоставляется  бесплатно.

1.5.     Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).
1.6.    Получатели услуги.
          Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории городского поселения Залегощь, граждане, имеющие на территории городского поселения какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.      Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Залегощенского района в лице специалиста отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь. 
         2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной услуги с приложением всех документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче, получении документов не должна превышать 30 минут.

Прием и регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 5 минут.
         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации;

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;             - Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
- Уставом района;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.          

актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.          
2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной  услуги заявителю необходимо подать 
 - запрос по форме установленной административным регламентом (приложение 2)
- документы необходимые для выдачи тех или  иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.)
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.
Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов в ходе исполнения муниципальной услуги являются:
1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

2) обращение от имени заявителя лица, не имеющего на то полномочий;

3) неполный комплект документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, установленный пунктом  2.6. Административного регламента.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не исполняется, если:

в обращениях не указаны фамилии граждан, направивших обращения, и почтовые адреса, по которым должны быть направлены ответы;

в обращениях содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семьи;

тексты письменных обращений не поддаются прочтению;

           Об отказе в рассмотрении обращений письменно сообщается гражданам, если в обращениях содержится почтовый адрес для ответа.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания. 
Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
         Прием граждан ведется по очереди.
         Максимальное время ожидания устанавливается:
· в очереди при подаче документов – до 15 минут; 

· в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 5 минут.
2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.12.1. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений

Здание администрации оборудовано входом, обеспечивающими свободный доступ в помещения, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Приём заявителей осуществляется в кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

Помещения оборудованы удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащены   компьютерной и оргтехникой.

2.12.2. Оборудование мест ожидания

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре администрации района.
В помещениях должны быть отведены места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также:

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

- текст Административного  регламента (полная версия  - на Интернет – сайте,  извлечения -  на информационном стенде); 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  Интернет – сайтов, организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- режим приема заявителей;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- наименования, адреса и телефоны вышестоящих учреждений и организаций, контролирующих деятельность администрации Залегощенского района;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов администраций, предоставляющих муниципальную услугу.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 
 
2.13.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Залегощенского района в отделе по вопросам местного значения городского поселения Залегощь.
· Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и прием документов заявителя муниципальной услуги осуществляется по адресам указанным  в приложении  1 административного регламента.
График работы Администрации района:
График приема документов:

- понедельник, вторник, четверг: 8.00-17-00;

- перерыв на обед12.00-13.00;

- суббота, воскресенье: выходные дни.

График выдачи документов и консультаций специалистов:

- понедельник, вторник, четверг: 8.00-17.00.
· Контактные телефоны администрации района указаны в приложении 1 административного регламента.
· Адрес официальных сайтов в сети Интернет

 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте администрации Залегощенского района www. admzalegosh.ru. Электронный адрес для направления обращений указан в приложении 1.
·  Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- непосредственно в администрации Залегощенского района на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте;

- по письменному обращению граждан в администрации Залегощенского района.
 На информационных стендах в помещении  администрации  размещаются:

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

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- график работы администрации.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок  должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района должнен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 10 минут.
          В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
 При устном личном обращении заявители информируются в режиме общей очереди в соответствии с графиком работы специалиста отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района, уполномоченного для информирования.
Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режим работы администрации района;
- полные почтовые адреса администрации района для предоставления комплекта документов по почте;

-  способы заполнения заявления;

-  перечень услуг;

 перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых администрацией района;

- основания для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальных услуг администрацией района;

- порядок  обжалования  решений,  действий  (бездействия) должностных лиц и сотрудников администрации района;

- требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района осуществляет подготовку ответов на обращения заявителей в доступной для восприятия получателями услуги форме. Содержание ответов должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.
В ответе на письменные обращения заявителей специалисты администрации указывают свои  фамилии и инициалы, а также номера телефонов для справок.   
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Залегощенского района (admzalegosh.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в администрации.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги,

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги,

  - подготовка к выдаче требуемого документа;

         - регистрация  выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов;

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) непосредственно  на руки заявителям, отправляются  обычным письмом, либо  по электронной почте. 
Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в  приложении 3 к настоящему Регламенту.
3.1. Информирование  и консультирование  граждан
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги.

3.1.2. Специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района  в   рамках   процедур   по   консультированию и информированию  предоставляет  гражданам  информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2. Прием заявителя и документов для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителей в отдел по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района с заявлениями  и    необходимыми документами.
      3.2.2. Специалист  отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района устанавливает:

- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.2.3. Специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалисты сличают копии документов  с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару: документ-копия. 
3.2.4. Специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

-документы в установленном законодательством случаях нотариально  удостоверены,   скреплены    печатями,   имеют   надлежащие подписи   сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво;

      
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.



Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.

3.2.5. При    неправильном заполнении заявлений, установлении      фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалисты    уведомляют   заявителей   о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителям.

Специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района обязан  разъяснить  причины,   в    связи   с  которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,  они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий, специалист отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района  по согласованию с заявителями назначает время следующего приема.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.6. Максимальный срок административного действия - 30 минут.

Подготавливаются документы (справки) в течение  дня,  и передаются на рассмотрение и подпись главе Залегощенского района или лицу, его замещающего. 
3.3      Проведение проверок представленных заявителем.

   Основанием для начала административной процедуры является  представление заявителем документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
         Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела по вопросам местного значения городского поселения Залегощь администрации Залегощенского района  положений настоящего Административного регламента.

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

           Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается Распоряжением главы района.

           Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием) специалистов администрации района виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

           Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими администрации района положений административного регламента предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством и правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Залегощь.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТОВ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации района и (или) должностного лица либо муниципального служащего администрации района.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя
 документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Орловской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Залегощь  для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами
 Российской
Федерации,
 Орловской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  городского поселения Залегощь  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Залегощь;

е)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Залегощь;

ж)
отказ администрации района или должностного лица администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию района.

Жалоба подается заявителем в администрацию района в следующих случаях:

· если обжалуются решения, действия (бездействие) администрации района, его руководителя, муниципальных служащих.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих администрации района может быть подана также в администрацию района.

Жалоба на решения, действия (бездействие) администрации района, его руководителя рассматривается главой администрации Залегощенского района.
Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих администрации района рассматривается руководителем администрации района.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского поселения Залегощь, его должностных лиц и муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами администрации района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:

а)
наименование органа администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б)
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;

в)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации района, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации района.

г)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации района, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации района, а также должностных лиц 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, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.

           По результатам рассмотрения жалобы администрация района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем подпункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

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

Почтовые адреса, адреса электронной почты, контактные телефоны 
 администрации Залегощенского района
	
	Адрес
	Контактный телефон

	Администрация Залегощенского района Орловской области


	Орловская область, Залегощенский район, пгт. Залегощь, ул. М.Горького, д. 20, 1 этаж, каб. 6
 E-mail: zalegr@adm.orel.ru
	8(48648)2-12-57


Приложение 2
к административному

регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого

 помещения, справок и иных документов)»
Главе  Залегощенского района
Орловской области

___________________________________
                           







 Ф.И.О.

от _________________________________
                                                                                              (Ф.И.О. заявителя, наименование

___________________________________
                






               юридического лица 

Почтовый адрес_____________________
                                                                       ___________________________________

                                                                      Адрес электронной почты (при наличии)

                                                                       ___________________________________

                                                                Контактный телефон_________________
                                                                      ___________________________________
Запрос (заявление).
Прошу выдать  мне справку (выписку, копию и т.д.)_________________________
Документ необходим для предоставления___________________________________

____________________________________________________________________ 
Документ прошу выдать на руки (переслать по электронной почте, по адресу):

____________________________________________________________________ 
Подпись    заявителя:_______________ Дата:_____________________________
Приложение 3
К административному регламенту 

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

Блок-схема

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






Прием граждан, по вопросам выдачи документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)





Подготовка  документов или справок заявителю муниципальной услуги 





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











