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Администрация городского округа город Бор
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 01.07.2011  






№ 3102
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
на территории городского округа город Бор Нижегородской области муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 
справок и иных  документов)»

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области  от 22 ноября 2007 года №430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской                области» администрация  городского округа  г. Бор постановляет:
          1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области 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).

         2. Муниципальному бюджетному учреждению «Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунальных услуг городского округа город Бор  Нижегородской области» (Е.В. Зайцев) осуществлять  предоставление муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.

          3. Общему отделу администрации городского округа город Бор обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации и размещение  на официальном сайте www.borcity.ru.

Глава администрации                                                                     А.В. Киселев

К.С.Веселова

91003

Утвержден 

постановлением администрации

городского округа г.Бор

от 01.07.2011 № 3102
Административный регламент 

по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области муниципальной услуг «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 (далее — 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)»  на территории городского округа город Бор, разработан в целях обеспечения информационной открытости деятельности Муниципального бюджетного учреждения «Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунальных услуг городского округа г. Бор Нижегородской области»,повышения качества и доступности оказываемой муниципальной услуги по выдаче документов, определяет порядок взаимодействия (административные процедуры) участников отношений, возникающих при организации процессов по предоставлению муниципальной услуги на территории городского округа город Бор.

         1.2.    Наименование 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 – муниципальная услуга).

       1.3. Предоставление муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) на территории городского округа город Бор Нижегородской области осуществляется в соответствии с:

       1.3.1. Конституцией Российской  Федерации;

       1.3.2. Гражданским кодексом РФ;

       1.3.3. Жилищным кодексом Российской Федерации (принят Федеральным законом № 188-ФЗ от 29.12.2004 г.);

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

       1.3.5. Федеральным законом от 31 мая 2002 года № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

       1.3.6. Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

       1.3.8. Указом Президента РФ от 14 ноября 2002 года № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации»;

       1.3.9. Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

       1.3.10. Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

        1.3.11. Приказом Федеральной миграционной службы РФ от 20 сентября 2007 года № 208 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;

        1.3.12. Федеральным  законом  от  2  мая  2006  года  №  59-ФЗ                       "О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

       1.3.14. Законом Нижегородской области от 7 сентября 2007 года № 124-3 "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области».

       1.4. Предоставление муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением «Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунальных услуг городского округа город Бор Нижегородской области» (далее — УЧРЕЖДЕНИЕ).

 УЧРЕЖДЕНИЕ организует подготовку, выдачу запрашиваемых заявителями справок и документов, реализует меры организационного и правового характера по вопросам осуществления контроля за обеспечением прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги.

        1.5. Результатом оказания муниципальной услуги по выдачи документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) является выдача собственнику или нанимателю жилого помещения, или иному лицу, пользующемуся на законном основании жилым помещением, или уполномоченному лицу (далее-Заявитель) документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

        1.6. Заявителями являются: физическое лицо – собственник или наниматель жилого помещения;  иное лицо, пользующееся на законном основании жилым помещением, или его представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

        2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

       2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) предоставляется УЧРЕЖДЕНИЕМ:

- непосредственно в УЧРЕЖДЕНИИ при личном обращении Заявителя;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в сети Интернет) на сайте;

- по электронной почте.

       2.1.2 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) направляется тем же способом, каким было получено обращение о предоставлении соответствующей информации, если в обращении не указано иное.

       2.1.3. Специалисты УЧРЕЖДЕНИЯ, предоставляющие муниципальную услугу, осуществляют консультации граждан по следующим адресам:

Муниципальное бюджетное учреждение «Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунальных услуг городского округа город Бор Нижегородской области» 606440, Нижегородская область, г.Бор, Стеклозаводское шоссе, д. 1; График работы: понедельник — пятница, с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00, суббота, воскресенье — выходной.

Контактные телефоны:

    9-04-13 приемная (общий отдел)

    9-07-32 отдел по расчету с квартиросъемщиками

    2-10-06 отдел паспортного режима

       2.1.3.1. Адрес электронной почты УЧРЕЖДЕНИЯ: BorRKC@mail.ru
        2.1.4. На информационных стендах в помещении УЧРЕЖДЕНИЯ размещается следующая информация:

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

- текст настоящего РЕГЛАМЕНТА (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- место расположения, режим работы, номера телефонов и электронный адрес УЧРЕЖДЕНИЯ;

- справочная информация о должностных лицах органа, предоставляющего муниципальную услугу: Ф.И.О., место размещения, режим приема;

- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок   информирования   о   ходе   предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

        2.1.5.  Информация о порядке оказания муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) (далее — документы) предоставляется специалистами УЧРЕЖДЕНИЯ по следующим вопросам:

а) о порядке и способах обращения о выдаче документов;

б) о перечне документов, предоставление которых необходимо для выдачи документов;

в) о комплектности (достаточности) предоставленных документов;

г) об источниках получения необходимых документов;

д) о сроках выдачи документов;

е) о порядке и способах выдачи документов;

ж) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         2.1.6. В любое время Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети интернет). При   ответах   на   телефонные   звонки   и   устные   обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

         2.1.7. Ответ на телефонный звонок должен  начинаться  с информации о наименовании  организации,  предоставляющей муниципальную услугу, в которую обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

         2.2.1. Документы должны быть выданы Заявителю в день обращения Заявителя в часы приема граждан, указанных в пункте 2.1.3 настоящего РЕГЛАМЕНТА.

        2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов являются:

        2.3.1.1. непредставление Заявителем указанных в пункте 2.4.1. РЕГЛАМЕНТА документов;

        2.3.1.2. обращение Заявителя за получением документов, не выдаваемых УЧРЕЖДЕНИЕМ.

        2.4. Информация о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        2.4.1. Для получения документа в письменной форме Заявитель представляет в УЧРЕЖДЕНИЕ лично следующие документы:

        2.4.1.1. письменное заявление о выдаче указанного документа;

        2.4.1.2. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

        2.4.1.3. свидетельство о смерти гражданина (в случае, если данный документ не был представлен ранее в УЧРЕЖДЕНИЕ) — для получения справки о месте регистрации умершего на день смерти.

2.5. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

         Предоставление муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) осуществляется без взимания платы.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

         3.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) включает в себя следующие административные процедуры:

       3.1.1. Прием и регистрация заявления о выдаче документа.

       3.1.2. Рассмотрение заявления о выдаче документа и подготовка документа.

        3.1.3. Выдача (направление) документа.

        3.2. Прием и регистрация заявления о выдаче документа.

        3.2.1. Для получение документа Заявитель представляет в УЧРЕЖДЕНИЕ лично документы, указанные в пункте 2.4.1. настоящего РЕГЛАМЕНТА.

        3.2.2. Должностное лицо УЧРЕЖДЕНИЯ, ответственное за прием, регистрацию и выдачу документации, принимает и регистрирует документы в Журнале учета поступления и выдачи документов.

3.3. Рассмотрение заявления о выдаче документа и подготовка документа.

        3.3.1. Должностное лицо УЧРЕЖДЕНИЯ, ответственное за прием, регистрацию и выдачу документации, рассматривает поступившее заявление и осуществляет подготовку одного из следующих документов:

        3.3.1.1. справку о составе семьи

        3.3.1.2. выписку из финансово-лицевого счета, форма которого установлена Постановлением Правительства Нижегородской области от 5 мая 2004 года № 109 «Об утверждении форм документов, необходимых  для осуществления приватизации жилищного фонда и передачи жилых помещений гражданами в государственную или муниципальную собственность в Нижегородской области»;

        3.3.1.3 справку о месте регистрации умершего на день смерти

        3.3.1.4 выписку из домовой книги

        3.3.1.5 справку с места жительства

        3.3.2. Документ подписывается должностным лицом УЧРЕЖДЕНИЯ, ответственным за прием, регистрацию и выдачу документации, а также лицом, исполняющим его обязанности.

        3.3.3. В случае, если Заявителю выдаются единый жилищный документ или выписка из лицевого (финансово-лицевого) счета, данные документы подписываются также должностным лицом УЧРЕЖДЕНИЯ, осуществляющим финансовый учет указанного лицевого (финансово-лицевого) счета.

           3.3.4. Должностное лицо УЧРЕЖДЕНИЯ, ответственное за прием, регистрацию и выдачу документации, регистрирует документ, подлежащий выдаче Заявителю, в Журнале учета поступления и выдачи документов.

3.4. Выдача (направление) документа.

           3.4.1. Должностное лицо УЧРЕЖДЕНИЯ, ответственное за прием, регистрацию и выдачу документации, в срок, указанный в пункте 2.2. настоящего РЕГЛАМЕНТА, выдает Заявителю лично (с проставлением его подписи в Журнале учета поступления и выдачи документов) или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении (в случае, если в заявлении содержится указание о направлении документа по почте), документ в письменном виде.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

         4.1.1. Текущий контроль за соблюдением предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), в том числе за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего РЕГЛАМЕНТА, осуществляется руководителем УЧРЕЖДЕНИЯ либо лицом, исполняющим его обязанности.

        4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами УЧРЕЖДЕНИЯ положений настоящего РЕГЛАМЕНТА.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок.

         4.2.1. Текущий контроль осуществляется с периодичностью, установленной лицами, указанными в пункте 4.1.1. настоящего РЕГЛАМЕНТА, но не реже 1 раза в год.

         4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УЧРЕЖДЕНИЯ.

          4.3. Персональная ответственность должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

         4.3.1. Должностное лицо УЧРЕЖДЕНИЯ, ответственное за прием, регистрацию и выдачу документации, несет персональную ответственность за:

         4.3.1.1. соблюдение порядка приема и регистрации заявления Заявителя;

         4.3.1.2. соблюдение порядка и срока рассмотрения заявления Заявителя и выдачи (направления) документа;

         4.3.1.3. достоверность информации, содержащейся в выданном (направленном) Заявителю документе.

         4.3.2. Персональная ответственность специалистов УЧРЕЖДЕНИЯ закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

           5.1. Любое заинтересованное лицо (далее-Заявитель) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование и обжалование в судебном порядке действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами УЧРЕЖДЕНИЯ в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего РЕГЛАМЕНТА.

          5.2. Заявитель обращается лично или направляет жалобу в письменной или электронной форме на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами УЧРЕЖДЕНИЯ в ходе предоставления муниципальной услуги в УЧРЕЖДЕНИЕ на имя директора УЧРЕЖДЕНИЯ по адресу и телефонам, указанным в пункте 2.1.3. настоящего РЕГЛАМЕНТА, или по адресам электронной почты, указанным в пункте 2.1.3.1. настоящего РЕГЛАМЕНТА;

           5.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование УЧРЕЖДЕНИЯ, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, указанного в пункте 5.2. настоящего РЕГЛАМЕНТА, свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

          5.4. В обращении, поступившем в УЧРЕЖДЕНИЕ в электронной форме, Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в электронной форме, 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 форме.

          5.5. Письменная жалоба и жалоба, поступившая в электронной форме, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации жалобы в УЧРЕЖДЕНИИ. В исключительных случаях директор УЧРЕЖДЕНИЯ вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения Заявителя.

          5.6. Жалоба может быть подана Заявителем в форме устного обращения на личном приеме Заявителя, проводимом директором УЧРЕЖДЕНИЯ. Личный прием Заявителя проводится по предварительной записи, которая осуществляется: в УЧРЕЖДЕНИИ - в соответствии с графиком работы УЧРЕЖДЕНИЯ, указанным в пункте 2.1.3 настоящего Регламента, по адресам и телефонам, указанным в пункте 2.1.3 настоящего Регламента;

          5.7. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема Заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема Заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

           5.8. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерными действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами УЧРЕЖДЕНИЯ в ходе предоставления муниципальной услуги, или об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Ответ на письменную жалобу или жалобу, поступившую в электронной форме, содержащий информацию о принятом решении, направляется Заявителю с соблюдением срока рассмотрения жалобы, указанного в пункте 5.5 настоящего Регламента.

           5.9. Если в результате рассмотрения жалоба Заявителя признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к должностному лицу УЧРЕЖДЕНИЯ, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством РФ.

          5.10 Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявитель вправе обратиться письменно к начальнику управления жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства г.Бор либо к главе Администрации городского округа г.Бор.

         5.11. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, в судебном порядке. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалобы, направляемой в суд, определяется законодательством Российской Федерации.

