PAGE  
6

Приложение № 5
к постановлению главы администрации

муниципального района Ишимбайский район 

№  34 от «29»   июня   2012года
  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГО ДОКУМЕНТА, 

КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, КАРТОЧКИ УЧЕТА СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, 

СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)»
1.Общие положения

1.1 Административный регламент 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)» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется   в соответствии с

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации»; 

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон № 237-ФЗ от 27.07.2010 года «О внесении изменений в Жилищный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Уставом Муниципального унитарного предприятия Ишимбайская дирекция единого заказчика Республики Башкортостан;
- Настоящим административным регламентом;
- Постановление главы администрации от 18.06.2012 года №29 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского поселения город Ишимбай муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан».
1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие в  жилых помещениях, принадлежащем им на праве собственности или  на основании  договора социального найма, расположенном в многоквартирных и частных домах на территории городского поселения город Ишимбай муниципального района Ишимбайский район  Республики Башкортостан (далее - заявители). Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Ишимбай  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан (далее – администрация г.Ишимбай) для частного сектора и Муниципальным унитарным предприятием Дирекция единого заказчика РБ (далее – МУП ИДЕЗ РБ) для жителей многоквартирных домов.

1.4. Порядок информирования

Место нахождения Администрации:  Республика Башкортостан,  г.Ишимбай, пр.Ленина,60

Адрес электронной почты: adm_city@ishimbaimr.ru

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком:

График работы  с 9-00 ч. до 18-00 ч., 

Перерыв   на обед с 13-00 ч. до 14-00 ч.

Выходные дни - суббота, воскресенье 

Адрес официального сайта - http://ishimbaimr.ru;

Адрес электронной почты:  adm_city@ishimbaimr.ru. 

Справочные телефоны:

Приемная администрации городского поселения: 8(34794) 3-39-43,

Управляющая делами: 8(34794) 3-24-27,

факс:
8(34794) 3-39-43,

Специалисты:  8(34794) 3-16-43.

Место нахождения МУП ИДЕЗ РБ: 453200 Республика Башкортостан г.Ишимбай, ул.Блохина, 7 

Адрес электронной почты: u.zk@rambler.ru
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком:

Бухгалтер участка

Понедельник с 9.00 до 18.00

Вторник
с 8.00 до 18.00

Среда

с 8.00 до 18.00

Четверг
с 8.00 до 18.00

Пятница
с 8.00 до 18.00

Суббота          с 8.00 до 17.00

Выходной день: воскресенье

Обеденный перерыв в понедельник, суббота

 с 12.00 до 13.00, в остальные рабочие дни без перерыва.

Паспортист  участка № 1,2,3,4

Вторник
с 13.00 до 17.00

Среда

с 8.00 до 12.00

Четверг
с 8.00 до 12.00

Пятница не приемный день

Суббота          с 8.00 до 12.00

Выходной день: Воскресенье, понедельник

Обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00

Паспортист  участка № 5,6,7

Вторник
с 8.00 до 12.00

Среда

с 8.00 до 12.00

Четверг
с 13.00 до 17.00

Пятница не приемный день

Суббота          с 8.00 до 12.00

Выходной день: Воскресенье, понедельник

Обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00

Администрация МУП ИДЕЗ РБ

Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00.

Обеденный перерыв с 12.00 до  13.00.

Адрес официального сайта - http://dez-ishimbay.ru/;

Справочные телефоны:

Приемная: 8(34794) 2-26-09,

факс:
8(34794) 2-26-09.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) (далее – муниципальная услуга).

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией г.Ишимбай и МУП ИДЕЗ РБ. 
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников  жилого помещения, справок и иных документов) либо отказ.  

Срок предоставления муниципальной услуги: в день обращения при устном обращении.

Предоставление услуги осуществляется в заявительном порядке на основании запроса заявителя, выраженного в устной форме.  

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками).

2.4. Для получения единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок о составе семьи и иных документов граждане, проживающие в  жилых помещениях, принадлежащем им на праве собственности или  на основании  договора социального найма, расположенном в многоквартирных домах, представляет в стол справок следующие документы:

заявление о выдаче справки (в случае письменного обращения);

паспорт заявителя;

правоустанавливающие документы на жилое помещение;
договор социального найма жилого помещения;
надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением представителя заявителя).
Для выдачи справок жителям из частного сектора предоставляется паспорт, свидетельство о смерти (в случае выдачи справки на имя умершего) и домовая книга (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).
Справки подготавливаются секретарем  администрации г.Ишимбай в ходе приема граждан в порядке очереди.

2.5. Основанием для приостановления либо отказа выдачи  документов является отсутствие  документов, указанных в пункте 2.4.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исполнение  муниципальной услуги в администрации города включает в себя выполнение следующих административных процедур:
1)  прием заявлений (запроса) граждан;

2)  рассмотрение документов;

3)  выдача справки (мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной услуги).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры, блок схема которых приведена в приложении №1 к настоящему регламенту.
3.3.   Прием заявлений (запроса) граждан.

Основанием для начала предоставления административной процедуры для оказания муниципальной услуги  является поступление обращения физического или  юридического лица в устной форме.

3.4.    Рассмотрение документов.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является предоставление документов физического или  юридического лица.

3.5. Выдача справки (мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной услуги).

Ответ заявителю может быть выдан в письменной или устной форме.

Работник, уполномоченный за выдачу документов, регистрирует факт выдачи документа с информацией. Срок выполнения действия не более 30 минут.

В случае, если запрашиваемая информация  не предоставляется администрацией г.Ишимбай, заявителю данной муниципальной услуги предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.  

3.6. Предоставление муниципальной в МУП ИДЕЗ РБ услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение документов;

оформление справок;

выдача справок.

Прием и рассмотрение документов

3.7 Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное обращение заявителя или его представителя в отдел с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.

3.8 Работник стола справок проверяет представленные в соответствии с пунктами 2.17, административного регламента документы на соответствие их требованиям, установленным пунктами 2.18, 2.19, 2.20 административного регламента.

3.9 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут с момента обращения заявителя с соответствующими документами в стол справок.

Оформление справки

3.10 Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.

3.11 По результатам рассмотрения документов работник стола справок оформляет справки. Сформированный пакет документов и оформленные справки  подписываются работником стола справок.

3.12 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 минут с момента рассмотрения документов работником стола справок.

Выдача справки

3.13 Работник стола справок заверяет справку печатью отдела и выдает ее заявителю или его представителю.

3.14. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 минут с момента получения специалистом отдела справки, подписанной начальником отдела

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением  последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется начальником отдела благоустройства и  заместителем главы администрации г.Ишимбай.
4.2. Специалисты отдела благоустройства, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность и своевременность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского поселения  город Ишимбай.

5.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа власти, предоставляющего услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в структурное подразделение администрации городского поселения по телефонам, почтовым адресам, адресам электронной почты,  портале государственных и муниципальных услуг в порядке, установленном правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, правовыми актами муниципального района (городского округа).

Приложение №1
к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ
ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	Прием 

заявлений (запроса) граждан




           ↓

	Рассмотрение документации



           ↓

	Выдача справки (мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной услуги).




