АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» 

I. Общие положения
   1.1. Административный регламент администрации  Звездинского сельского   поселения Москаленского муниципального района Омской области предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией поселения (далее - Администрация), порядок взаимодействия между специалистами Администрации, а также взаимодействия Администрации с физическими лицами при осуществлении данной муниципальной функции. 
   1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории поселения и их законные представители (далее - получатели). 
Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее - заявители). 
   1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации:
Место нахождения: 646075, Омская область, Москаленский район, с. Звездино, Советский пер.1.
Администрация осуществляет прием заявителей ежедневно с 8.00 до 17.15 часов, перерыв с 12.00  до 14.00, пятница с 8.00 до 14.30 и перерыв на обед с 14.00 до 14.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
 Справочные телефоны , факс : 8 (381-74) 3-51-42,3-51-42.
             Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
- непосредственно в помещении здания Администрации лично и  на информационных стендах;
- по адресу электронной почты: zvezdino@moskal.omskportal.ru;
- на официальном сайте Москаленского муниципального района в сети Интернет www.moskal.omskportal.ru
 - с использованием средств телефонной связи по телефонам: 8 (381-74) 3-51-42,3-51-61;
- по письменному обращению граждан или обращению в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Омской области, в Администрацию. 
 
1.3.2. 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.
1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Администрации 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 должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
1.3.4. При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалиста  Администрации, уполномоченного для информирования.
В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист Администрации назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.
1.3.5. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:
1) режим работы Администрации;
2) полный почтовый адрес Администрации для предоставления комплекта документов по почте;
3) способы заполнения заявления;
4) перечень услуг, предоставляемых Администрацией;
5) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией ;
6) основания отказа в предоставлении муниципальных услуг  Администрацией ;
7) порядок обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при предоставлении услуг, предоставляемых  Администрацией;
8) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
9) последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
10) сроки предоставления муниципальной услуги.
1.3.6. Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом Администрации  с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан с момента регистрации обращения в Администрации.
Специалист Администрации осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.
В ответе на письменное обращение заявителя и обращение, поступившее в форме электронного документа, специалист  Администрации указывает свои фамилию и инициалы, а также номер телефона для справок.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

   2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»
   2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией   поселения в лице специалиста администрации.
   2.3. Результатом исполнения муниципальной функции является: 
-выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов
-отказ в выдаче документов (копии лицевого счета,выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).
    2.4. Срок исполнения: 
2.4.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 
2.4.2. Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут. 
   2.5. Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (источник опубликования "Российская газета", N 7, 21.01.2009);
- Жилищным Кодексом РФ (источник опубликования  "Российская газета", N 1, 12.01.2005,);
         - Федеральный закон от 21 апреля 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (источник опубликования  "Российская газета" - Федеральный выпуск №4061,05.05.2006г  );
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ( источник опубликования  Российская газета, N 211-212, 30.10.2001);
         - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»(источник опубликования  "Российская газета", N 168, 30.07.2010);
- настоящий регламент ( источник опубликования Сайт Звездинского сельского поселения , Муниципальный вестник Звездинского сельского поселения). (в ред. постановления № 84 от 17.11.2016 г.)
   2.6. Перечень и требования к документам: 
2.6.1. Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы: 
- документ, удостоверяющий личность; 
При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя, последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя. 
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике. 
   2.7.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
   2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:
-в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
-содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;
-не предоставление заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-запрашиваемая информация не относится к информации сведений  администрации Звездинского сельского поселения Москаленского муниципального района;
-запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
-наличие в документах, представленных с заявлением, противоречивой и (или) --неточной информации;
-нарушение требований действующего законодательства;
-нарушение прав третьих лиц ;
- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию
- наличие в документах, представленных с заявлением, противоречивой и (или) неточной информации;
- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа
- запрашиваемая информация не относится к информации сведений администрации Звездинского сельского поселения.
   2.9. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги: 
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.
   2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.
   2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на первом этаже здания, в котором расположена администрация Звездинского сельского поселения.
2.12.2 На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Звездинского сельского поселения Москаленского муниципального района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями.
 Для маломобильных групп населения здание должно быть оборудовано кнопкой вызова сотрудника.
 Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования .
2.12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 
Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения, но не может составлять менее 2 мест.
Места ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами.
Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
На информационных стендах размещается следующая информация:
описание конечного результата получения муниципальной услуги;
способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации района и ее структурных подразделений;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, формы и способы их получения;
справочные телефоны структурных подразделений администрации поселения и организаций, обеспечивающих получение муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам или юридическим лицам, с описанием конечного результата обращений в каждый из указанных органов;
адреса организаций, территориальных органов федеральных и региональных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
номера телефонов, адреса электронной почты и официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу;
порядок предоставления муниципальной услуги;
административный регламент предоставления муниципальной услуги или основные выдержки (приложения) из него.
2.12.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием граждан непосредственно на своем рабочем месте (в кабинете).
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.12.6. Места предоставления услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальной услуги.
Место для приема посетителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений  о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
   2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:
- Среднее время ожидания заявителей;
- Количество предоставленных заявителям по телефону консультаций;
- Отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги
   2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
2.14.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форм

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения.
   3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение № 2 к Административному регламенту): 
- подписание специалистом Администрации и главой администрации копий лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов; 
- получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов; 
   3.2. Подписание специалистом Администрации и главой администрации копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов. 
Основанием для административной процедуры является обращение гражданина в Администрацию с просьбой о выдачи копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов. 
Ответственный за выдачу справок, копий лицевого счёта, выписок из похозяйственного учёта и прочих справок регистрирует исходящий документ, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) исходящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату исходящего документа, в соответствии с записью базы данных системы «Делопроизводство». 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня. 
    3.3. Получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов. 
Основанием для административной процедуры является подписанная справка, выписка из похозяйственного учета, копия лицевого счёта и прочее. Главой поселения, специалистом Администрации поселения. 
Выдача специалистом выписок из похозяйственного учета, копий лицевого счета и др. фиксируется в программе «Похозяйственный учет», с проставлением исходящего номера и даты выдачи. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут. 

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

   4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением муниципальными служащими, должностными лицами администрации Звездинского сельского поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее – текущий контроль).
4.1.1. Текущий контроль осуществляется  главой Звездинского сельского поселения.
Ответственность муниципальных служащих и должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
4.1.2. Муниципальные служащие и должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов.
4.1.3. Текущий контроль осуществляется главой Звездинского сельского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, муниципальными служащими администрации Звездинского сельского поселения, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.1.4.  По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
   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.
4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые(осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановые  (проводятся по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц) проверки предоставления муниципальной услуги. 
4.2.2.  Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Звездинского сельского поселения Москаленского муниципального района Омской области.
4.2.3.  В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:
- знание ответственными лицами требований административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  предоставлению соответствующей муниципальной услуги;
- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных административным регламентом;
- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, муниципального служащего

   5.1 Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
   5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Звездинского сельского поселения Москаленского муниципального района Омской области, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
   5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя (представителя заявителя) - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
   5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
   5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
   5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
  5.7 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.
 Администрация  сельского поселения  обязана предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

   5.8.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
          Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения и  должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте администрации, на Едином портале.
        Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Звездинского сельского поселения и  должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме. (в ред. постановления № 84 от 17.11.2016 г.)






Приложение № 1 к Административному регламенту 


Главе Звездинского сельского 
поселения Москаленского 
муниципального района Омской области 
_______________________________ 
от _______________________________ 
(Ф.И.О. гражданина,
адрес места жительства, телефон)

Ж А Л О Б А 
На_______________________________________________________________ 
(решение, действие (бездействие) которого обжалуется)
____________________________________________________________________
(суть жалобы, содержание обжалуемых действий, бездействий с указанием оснований, по которым лицо,
__________________________________________________________________ 
подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием (бездействием) 
__________________________________________________________________ 
Перечень прилагаемых документов: 
____________________________		            	 ________________ 
(дата написания жалобы) 					(подпись, расшифровка подписи)
Приложение № 2 к Административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

    Обращения заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги


Установление предмета обращения,
проверка полномочия заявителя,
(проверка полномочия представителя заявителя действовать от его имени),
 регистрация заявления


                 Проверка соответствия заявления и приложенных документов
предъявляемым требованиям


    Прием и рассмотрение
                        заявления и приложенных документов                           
                                                 

       Несоответствие заявления                                                     Соответствие заявления
     и приложенных документов                                                 и приложенных документов     
     предъявляемым требованиям                                               предъявляемым требованиям
                                                               
    


       отказ в предоставлении                                                                 предоставление
         муниципальной услуги                                                          муниципальной услуги                                  


















Приложение № 3
к административному регламенту


Главе ….поселения Москаленского 
муниципального района Омской области 
_______________________________ 
от _______________________________ 
(Ф.И.О. гражданина,
адрес места жительства, телефон)



ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу выдать мне _________________________________________________
                                  (копию лицевого счёта, выписку из похозяйственной книги, справку и иной документ)
для ________________________.
                                (цель)



____________________________					 ________________ 
(дата написания заявления) 				(подпись, расшифровка подписи)






