ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 10 октября  №270
Об утверждении административного регламента 
ОМС «Администрация г. Карабулак» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда» 
В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Республики Ингушетия от 18.03.2013 N 39 " О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (с изменениями, внесенными Постановлением Правительства Республики Ингушетия от 25.12.2018 N 185) руководствуясь Уставом муниципального образования «Городской округ город Карабулак»:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда».
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации города Карабулак от 21.03.2011 N31 "Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и
иных документов)». 

3. Опубликовать данное Постановление в газете "Керда ха" и разместить на официальном сайте города Карабулак.

Глава Городского округа






А.И. Битиев
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

г. Карабулак
от «____» ________2019 года № ______
Административный регламент ОМС «Администрация г. Карабулак»
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения

частного жилищного фонда»
I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления ОМС «Администрация г. Карабулак» муниципальной услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда» (далее – административный регламент), определяет стандарт предоставления указанной муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда. 

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга по выдаче выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда предоставляется физическим лицам (далее - заявители).

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге, о месте нахождения и графике работы ОМС «Администрация г. Карабулак», предоставляющем муниципальную услугу способы получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
Информацию можно получить:

1) в ОМС «Администрация г. Карабулак» по адресу:

Республика Ингушетия, г. Карабулак, ул. Промысловая, 2/2;
График работы:

понедельник-пятница с 9-00 часов до 18-00 часов

перерыв: с 13-00 часов до 14-00 часов;

Выходные дни:

суббота, воскресенье.
Способы получения информации:

1) непосредственно в администрации г. Карабулак;
2) с использованием средств телефонной связи;

3) путем направления письменного запроса через средства почтовой связи;

4) путем направления письменного запроса посредством электронной почты: 

адрес электронной почты Администрации г. Карабулак: Karabulak2009@bk.ru.

6) путем изучения информации на официальном Интернет-портале mokarabulak.ru (подраздел «Административные регламенты», раздела «Муниципальные правовые акты»);

10) на информационных стендах в помещении администрации г. Карабулак. 

1.3.2. Справочные телефоны Администрации г. Карабулак
Приемная: 8 (8734) 44-41-56;
Отдел похозяйственного учета, архива и имущественных отношений  8 (8734) 44-46-81.
1.3.3 Порядок получения информации заявителями по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, 

в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
Лицо, заинтересованное в получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить посредством:

1) индивидуального консультирования; 

2) на официальном сайте администрации г. Карабулак в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.mokarabulak.ru. 
3) в электронном виде с использованием систем Федерального и Регионального портала госуслуг;

4) по почте;

5) по электронной почте: karabulak2009@bk.ru;

6) индивидуальное консультирование по телефонам: 8 (8734) 44-41-56, 8 (8734) 44-46-81.
Индивидуальное консультирование лично

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

Индивидуальное консультирование по почте 
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации поступающего обращения.

Индивидуальное консультирование по электронной почте
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

Индивидуальное консультирование по телефону
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Датой поступления обращения является дата регистрации поступающего сообщения.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны: 

1) при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

2) должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

3) ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;


должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

4) должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
1.3.4. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации г. Карабулак
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Администрации г. Карабулак, о порядке предоставления муниципальных услуг, размещаются по адресу: Республика Ингушетия, г. Карабулак, ул. Промысловая, 2/2.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия);

3) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

4) требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

7) перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

8) формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

9) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Полная версия регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, на официальном сайте г.Карабулак: www.mokarabulak.ru.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда.
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет отдел похозяйственного учета, архива и имущественных отношений Администрации г. Карабулак (далее Отдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда (приложение № 2);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня приема заявления.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
-Конституцией Российской Федерации;

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Администрации Республики Ингушетия от 18.03.2013 N 39 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (с изменениями, внесенными Постановлением Правительства Республики Ингушетия от 25.12.2018 N 185); 
 -Устав муниципального образования «Городской округ город Карабулак».
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Отдел следующие документы:

1) заявление на предоставление муниципальной услуги (приложение №1);

2) документ, удостоверяющий личность собственника данного жилого помещения;

3) документ, удостоверяющий личность лица, зарегистрированного в данном жилом помещении по месту жительства или по месту пребывания;

4) документ, удостоверяющий личность наследника умершего собственника данного жилого помещения, не зарегистрированного по месту жительства (пребывания) в этом жилом помещении. Наследник по завещанию умершего собственника жилого помещения, не зарегистрированный по месту жительства (пребывания) в данном жилом помещении, для получения выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда, кроме документа, удостоверяющего личность, должен предъявить завещание (оригинал или копию), в котором указано его право на получение в качестве наследства (части наследства) жилого помещения (части жилого помещения, доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение).
5) технический паспорт жилого помещения;

6) свидетельство о браке;
7) правоустанавливающий документ на жилое помещение;
Заявитель по собственной инициативе вправе предоставить адресно-справочную информацию о себе и членах семьи и иные документы.
Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии).
Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен предоставить самостоятельно
1) заявление на предоставление муниципальной услуги (приложение №1);

2) документ, удостоверяющий личность собственника данного жилого помещения;

3) документ, удостоверяющий личность лица, зарегистрированного в данном жилом помещении по месту жительства или по месту пребывания;

4) технический паспорт жилого помещения;

5) правоустанавливающий документ на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) заявление не соответствует форме, утвержденной настоящим административным регламентом;

2) подано в иной уполномоченный орган;

3) к заявлению не приложены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

4) предоставление документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

5) предоставление документов с истекшим сроком действия;

6) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

представление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации, подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

обращение ненадлежащего лица;

представление документов с нарушением требований, установленных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, и (или) требований, установленных федеральным законодательством.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, в течение 15 минут с момента поступления запроса.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:

1) транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте города.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и получении результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Получение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации г. Карабулак.
III. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) передача заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение; 

2) подготовка выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача результата муниципальной услуги заявителю 

Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

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

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

3) в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

Заявитель в обязательном порядке устно информируется работником администрации:
о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов работник администрации регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции, и выдает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой о регистрации.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача их в администрацию.

3.2.2. Передача заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение.
Основанием для начала административной процедуры является получение администрацией заявления и пакета документов.

При получении заявления специалист администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует его в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает его на рассмотрение главе городского округа.

Глава назначает специалиста администрации города, уполномоченного на производство по заявлению, и передает ему заявление и прилагаемые к нему документы. 

Срок административной процедуры - 1 рабочий день. 

Результат административной процедуры – передача заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение специалисту отдела похозяйственного учета, архива и имущественных отношений, уполномоченному на производство по заявлению (далее – специалист Отдела).

3.2.3. Подготовка выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист Отдела после получения заявления и прилагаемых к нему документов:

проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе;

проверяет наличие необходимых документов, предусмотренных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;

в случае непредставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (указаны в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента), специалист Отдела составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти органы и организации.

Общий срок подготовки запросов не может превышать 1 день.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 5 дней. 

После получения ответов на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела с учетом информации, представленной по межведомственным запросам, осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае решения о предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела готовит выписку, затем передает ее на согласование и подписание в порядке делопроизводства.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.9 административного регламента, специалист Отдела, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин и затем передает ее на согласование и подписание в порядке делопроизводства.

Срок административной процедуры – 5 рабочих дней.

Критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов.
Результат административной процедуры:

выписка из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Выдача результата муниципальной услуги заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является получение результата предоставления муниципальной услуги. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов заявитель прибывает в администрацию лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов работник администрации: 

устанавливает личность заявителя, знакомит с содержанием документов и выдаёт их. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является получение заявителем результата муниципальной услуги.

3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет соответствующее заявление в форме электронного документа, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью, в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», путем заполнения формы заявления, размещенной на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края. Рассмотрение заявления и материалов заявителя, полученных в форме электронного документа, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений и материалов заявителей, полученных лично от заявителей или направленных по почте с учетом особенностей, установленных настоящим административным регламентом.

В заявлении в электронной форме указывается один из следующих способов получения результата муниципальной услуги:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении или посредством почтового отправления;

б) в форме электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за 

соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принимаемыми ими решений, осуществляется начальником общего отдела администрации г. Карабулак.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) внеплановых проверок соблюдения и предоставления муниципальными служащими положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Городского округа г. Карабулак района на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

1) знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение работниками сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за исполнением настоящего административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию г. Карабулак, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц.
5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) органа администрации г. Карабулак, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе исполнения муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) органа администрации г. Карабулак, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа администрации г. Карабулак, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации г. Карабулак, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действиями (бездействием) должностных лиц администрации г. Карабулак.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме и может быть направлена по почте или с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (адрес электронной почты администрации г. Карабулак: Karabulak2009@bk.ru; интернет- сайт администрации г. Карабулак: www. mokarabulak.ru, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

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

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (от физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронной форме документы, могут быть, подписаны простой электронной подписью, вид которой предусмотрен постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
Основания для приостановления рассмотрения жалобы заявителя на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц отсутствуют.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы в орган, указанный в пункте 5.6 настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Отделы администрации г. Карабулак, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Глава Городского округа г. Карабулак.

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно, в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) по почте в адрес главы или по электронной почте.
Заявитель имеет право уточнить график приема и записаться на личный приём к главе Городского округа по телефону (8734 )44-46-81.

Личный прием заявителей проводится главой Городского округа и уполномоченными на это должностными лицами. 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах в администрации г. Карабулак, и официальном интернет- сайте администрации г. Карабулак.
5.7.Срок рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию г. Карабулак, предоставляющую муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации г. Карабулак, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 ее регистрации.
5.8. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается следующее решение:

1) об удовлетворении жалобы полностью или частично;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями, установленными административным регламентом, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Кроме того, должностные лица, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Если заявителем устранены причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленная жалоба заявителя рассматривается должностными лицами, в порядке, установленном административным регламентом.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросах.

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

Порядок информирования заявителя о результатах 

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом.
Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда»
Форма заявления

Главе

Городского округа г. Карабулак
А.И. Битиеву
__________________________________

Ф.И.О. гражданина

__________________________________

адрес заявителя: ___________________

__________________________________

контактный телефон________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О. заявителя)

паспорт серии ______________ № ____________ 
Выдан «___» ______________ года ___________________________________,

 (когда и кем выдан)

____________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

проживающий (ая) по адресу:________________________________________, 







(полностью место фактического проживания) действующий (ая) по доверенности:___________________________________

__________________________________________________________________, 

прошу предоставить выписку___________________________________________

____________________________________________________________________
«___» ____________ 20___г.

(дата подачи заявления)

_________________ / _______________________________________________/
(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

На обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ согласен.

_________________ / _______________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы____________ / _____________/

 

 (подпись сотрудника) (Ф.И.О.)
Образец заполнения заявления

Главе

Городского округа
А.И. Битиевуу
Иванова Ивана Ивановича___________
Ф.И.О. гражданина

__________________________________

адрес заявителя: г. Караублак, ул.Мирная, 20_____________________
__________________________________

контактный телефон 89182223311
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,__________________Иванов Иван Иванович___________________________,

(полностью Ф.И.О. заявителя)

паспорт серии 00 02 № 777111 
Выдан «_01» _сентября 2000 года _Отделом УФМС по Кореновскому району в Краснодарском крае__________________________________________________,

(когда и кем выдан) ____________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

проживающий (ая) по адресу:_г. Карабулак, ул. Мирная, 20 




(полностью место фактического проживания) 

действующий (ая) по доверенности:______________________________________

__________________________________________________________________, 

прошу предоставить Выписку из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда
«» __________ 20 года

(дата подачи заявления)

_________________ / ________Иванов Иван Иванович_____________________/
(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

На обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ согласен.

_________________ / ________Иванов Иван Иванович_____________________/ (подпись заявителя)



(полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы____________ / _____________/

 

 (подпись сотрудника) (Ф.И.О.)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача выписки из лицевого 
счета жилого помещения частного 
жилищного фонда»
Форма выписки
Выписка

из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда № ______
Ф.И.О.  ____________________________________________________________________________________________________________________


Адрес: г. Карабулак ул. _________________________________№____________________________________________________________________


Общая площадь дома:_________________кв.м.________________       Свидетельство о государственной регистрации права 

 от _____________________________________




                  Договор  купли  
-----_____________________________________

                                                                                                                      

                                                                                                                      Технический паспорт:____________________________________

СПИСОК ЧЛЕНОВ ХОЗЯЙСТВА:

	№

п/п
	Дата регистрации
	Регистрация
	Ф.И.О.
	Год рождения

	1
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава Администрации  г. Карабулак              ____________________________                           А.И. Битиев                                                                                                                                                                                                                                     
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача выписки из лицевого 
счета жилого помещения частного 
жилищного фонда»
Блок - схема 
описания административного процесса предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения частного
жилищного фонда»
	Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов непосредственно в администрацию 

	
	

	Передача заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение

	
	

	Принятие органом местного самоуправления решения о возможности предоставления муниципальной услуги

	
	
	

	Выдача заявителю выписки
	
	Выдача мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги














-


























