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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

администрации Муниципального образования

город Ирбит
от  _______ № ____ -ПА

г. Ирбит

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов)» 
     В соответствии с Федеральным законом от 6 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», руководствуясь, Постановлением  администрации  Муниципального образования город Ирбит от 29.12.2018 №2402-ПА «Об утверждении порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Муниципальном образовании город Ирбит», на основании статьи 27 Устава Муниципального образования город Ирбит, 

 администрация Муниципального образования город Ирбит, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов)» (приложение 1).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Муниципального образования город Ирбит от 10.11.2017 №2050 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги» Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов)».

3. Начальнику отдела организационной работы и документообеспечения администрации Муниципального образования город Ирбит (И.В.Панкрашкиной) разместить настоящее постановление официальном сайте администрации Муниципального образования город Ирбит .
3. Начальнику отдела городского хозяйства администрации   Муниципального  образования  город  Ирбит  (С.В. Коростелевой) разместить административный регламент в местах предоставления муниципальной услуги. 

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить            на первого заместителя главы администрации Муниципальном образовании город Ирбит С.С. Лобанова.

Глава Муниципального 

образования город Ирбит                                                                      Н.В. Юдин  
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Муниципального образования          

город Ирбит 

от ____.____.2019 г. № ______ -ПА

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов)»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. Предмет регулирования настоящего административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов)»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе  предоставления муниципальной услуги, определяет сроки                                 и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями Муниципального образования город Ирбит (далее - Администрация), их должностными лицами, взаимодействия администрации Муниципального образования город Ирбит с заявителями, органами государственной власти, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее - Порядок).
Глава 2. Круг заявителей

1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные на территории Муниципального образования город Ирбит, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации или законные представители физического лица.
Глава 3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1.1. путем официального опубликования данного Регламента;

1.2. на информационном стенде в администрации Муниципального образования город Ирбит;

1.3. порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги 
- при непосредственном обращении заявителя специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, должны быть даны исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения заявителей. Максимальное время консультирования заявителей на личном приеме специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, составляет 15 минут;

- при обращении по телефону специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции (далее – Специалист), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся         по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

-  о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

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

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

 Полный текст Регламента размещается в сети Интернет на официальном сайте Муниципального образования город Ирбит, на стенде администрации Муниципального образования город Ирбит.

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте;

 1.4. в электронной форме заявитель может направить обращение о предоставлении информации об услуге с использованием возможностей электронной приемной официального сайта администрации Муниципального образования город Ирбит в сети Интернет (http://moirbit.ru);
 1.5. с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области»;

1.6. заявители имеют  возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна» через государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).


2.Справочная информация о месте нахождения, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу,  МФЦ, номерах телефонов, адресов электронной почты, сайтов размещена на официальном сайте Муниципального образования город Ирбит в разделе «Муниципальные услуги», официальном сайте МФЦ, в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» (далее - региональный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

          

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

  Глава.1. Наименование муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов)».

Глава 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Муниципального образования город Ирбит.

2.Структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел городского хозяйства администрации Муниципального образования город Ирбит (далее - отдел).
3. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна» через МФЦ. 

4. В предоставлении муниципальной услуги участвуют (могут участвовать:

4.1. Управление федеральной миграционной службы, Отделение по вопросам миграции МО МВД город Ирбит;

4.2 Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области;
5. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать     от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации Муниципального образования город Ирбит.
Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги

1. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является выдача единого жилищного документа, выписки из домовой книги, справки      о составе семьи и других документов.
2. отказ в выдаче документа.
Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги

1. Срок предоставления муниципальной услуги:

а) лицу, обратившемуся за получением муниципальной услуги, документ выдается  в этот же день в течение 15 минут после обращения;

в) при поступлении письменного заявления о выдаче справок гражданам, проживающим в частных жилых домах, срок предоставления услуги не должен превышать 15 дней со дня поступления.
Глава 5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1. Информация о нормативно-правовых актах, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации Муниципального образования город Ирбит (http://moirbit.ru), в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области», федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru). 

Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Для получения муниципальной услуги непосредственно заявителем при первичном обращении представляются подлинники и копии документов.
Для получения единого жилищного документа,  справки с места жительства (согласно форме, утвержденной приложением № 1) предоставляются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность гражданина;

- доверенность, подтверждающая полномочия представителя (при необходимости);
- документ, подтверждающие родственные отношения всех граждан, зарегистрированных в жилом помещении

- домовая книга или поквартирная карточки и карточки регистрации (прописки);
-  правоустанавливающий документ на жилой дом.
- свидетельство о смерти умершего гражданина;

2. Все документы представляются заявителем в подлиннике. 
3.Заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения выписки из домовых книг            и справки с места жительства о регистрации.
Глава 7. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий.

1. Запрещено требовать от заявителей:

1.1 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;

1.2. предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенной частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 


1.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением следующих случаев,  определенных статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 


1.4. представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги. 

Глава 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:


1.1. предоставление заявителем заявления, документов (их копий), имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять содержание документов, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения;

1.2.  непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 1 главы 6 Раздела II настоящего Регламента;
1.3 предоставление документов неуполномоченным лицом.

Глава 9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
1.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются наличие одного из следующих оснований:

1.1. наличие противоречивых сведений и (или) недостоверность сведений в представленных документах заявителя;

1.2. непредставление или представление не в полном объеме документов указанных в пункте 1 главы 6 настоящего Административного регламента;
1.3 наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов       и иных не оговоренных в них исправлений, а также повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
1.4.  отказ самого заявителя (его представителя) в письменной форме.

2. Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги не является препятствием для повторного обращения за предоставлением муниципальной услуги.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
Глава 10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Глава 11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Глава 12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении документов

1. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением услуги и при получении результата предоставления услуги составляет не более 15 минут. 

Глава 13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленные при личном приеме, либо путем направления по электронной почте                              с использованием электронной подписи, либо через федеральную государственную систему «Единый портал государственных                                  и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» регистрируется непосредственно в день подачи указанного заявления специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги                  и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. Заявление, поданное через федеральную государственную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»               и региональную информационную систему «Портал государственных                     и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день регистрируется специалистом администрации, на следующий рабочий день.

3. Общий максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включая первичную проверку и регистрацию, не может превышать 15 минут на каждого заявителя.

Глава 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявлений

1.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1.1. услуга предоставляется в помещениях администрации Муниципального образования город Ирбит, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

1.2. на территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудована стоянка для парковки автотранспортных средств;

1.3. в помещении, в котором предоставляется услуга, должна быть размещена информация, содержащая настоящий административный регламент, образцы документов, заполняемых заявителем; 

1.4. для ожидания приема заявителям должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены бумагой и канцелярскими принадлежностями.

2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений,        в которых предоставляется муниципальная услуга к местам ожидания                    и приема заявителей:

2.1. вход в здание администрации Муниципального образования город Ирбит, где ведется прием граждан, оборудуется кнопкой вызова                            с информационной табличкой, которая расположена на высоте, обеспечивающей беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья;

2.2. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи                         в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2.3. допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.4. допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме                   и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.5. оказание должностными лицами администрации, которые предоставляют муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне                   с другими лицами;

2.6. на автомобильной стоянке у здания администрации Муниципального образования город Ирбит, в котором оказывается муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.  

3. рабочее место специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных информационной системы, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

Глава 15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1.1. информированность заявителей о предоставлении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

1.2. бесплатность получения муниципальной услуги;

1.3. комфортность условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получение результатов предоставления муниципальной услуги);

1.4.отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

1.5. получение муниципальной услуги заявителем посредством МФЦ,       в электронном виде.

1.6. возможность обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги,        в досудебном и судебном порядке.
2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.1. оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение результатов муниципальной услуги);

2.2.  точность обработки данных, правильность оформления документов;

2.3. компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

2.4. соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

2.5. отсутствие обращений (жалоб) заявителей, обусловленных проблемами при получении ими конечного результата муниципальной услуги (в том числе обращений (жалоб) заявителей в связи с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги).

Глава 16.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1. Требования к расположению, помещениям, оборудованию и порядку работы МФЦ определяются Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. При обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме допускаются к использованию виды электронной подписи в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование, которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг. 

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги           в электронной форме заявитель прикладывает к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, которые формируются и направляются          в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

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

Глава 1. Административные процедуры 

по предоставлению муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1.1 прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.2 формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

1.3 рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.4 принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов)» либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
1.5 выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в виде справки, на основании данных домовой книги.
2. Прием заявления и документов для получения муниципальной услуги осуществляется специалистом непосредственно в месте оказания муниципальной услуги, по почте или по электронной почте, в электронном виде, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, через МФЦ.

3. В день поступления заявления специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги  проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия, прилагаемых к нему документов, при необходимости сличает представленные экземпляры копий документов с подлинниками, выдает расписку (делает отметку) в получении документов, передает их на регистрацию.

4. В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями настоящего Регламента, или имеются другие основания для отказа в приеме заявления, указанные в главе 8 Раздела II Регламента, заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин.  
Глава 2 .Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ

1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется МФЦ в письменной форме на бумажном носителе.

2.  Принятое заявление регистрируется в день поступления специалистом МФЦ.

3.При подаче заявления в МФЦ лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МФЦ, принявший заявление.

4. При приеме документов проверяется правильность заполнения заявления и комплектность приложенных к заявлению документов. Результатом данной административной процедуры является прием заявления либо обоснованный отказ в приеме заявления и документов.

Далее осуществляются административные процедуры, установленные главой 1 Раздела III настоящего регламента. 
5. Максимальный срок предоставления услуги составляет не более 15 минут.
Глава 3.  Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» 

1. Муниципальная услуга в электронной форме с использованием Единого портала предоставляется только зарегистрированным на Едином портале государственных и муниципальных услуг после получения индивидуального кода доступа к подсистеме «личный кабинет». 

2. Информация о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления содержится в соответствующих разделах Единого портала государственных и муниципальных услуг и региональной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

3. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем заполнения формы запроса. 

4. Для представления документов путем направления по электронной почте с использованием электронной подписи документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования.

Каждый отдельный документ должен быть отсканирован и направлен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе

5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления уведомления на электронный адрес заявителя, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

6.Заявитель получает уведомления (на электронную почту/в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг) о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
7. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не исключает возможность получения его также в бумажной форме в любое время в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги или посредством Почты России.

Глава 4. Формирование и направление межведомственных запросов 

в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

1. В случае если заявителем самостоятельно не представлены документы, указанные в пунктах 2.1 и 2.2. главы 6 Раздела II настоящего Регламента, специалист администрации или МФЦ (при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги через МФЦ) подготавливает и направляет в рамках информационного межведомственного взаимодействия следующие запросы:

1.1. в  Управление федеральной миграционной службы, Отделение          по вопросам миграции МО МВД город Ирбит о предоставлении документа, подтверждающего регистрацию гражданина.
1.2 в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр) о предоставлении выписки из Единого государственного реестра, подтверждающего право на такой объект недвижимости.

2. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.

3. Запрашиваемые сведения представляются в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

4. Результатом данной административной процедуры является получение запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия либо отказ в их предоставлении.
Глава 5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего запроса.

3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. 

5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства администрации Муниципального образования город Ирбит.

6. Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю.
(V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Глава 1. Порядок осуществления текущего контроля 

за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги

1.Текущий контроль сроков исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Муниципального образования город Ирбит. 

Контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения  МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

2. Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Глава 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

3. Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Глава 3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

1. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

2. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о соблюдении положений настоящего Административного регламента, сроках исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем устных (по телефону) или письменных (в электронном виде) обращений, через специальный сервис Единого портала государственных и муниципальных услуг.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ
Глава 1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений и действий (бездействия) органа, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов и решений должностных лиц администрации Муниципального образования город Ирбит, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги «Включение мест размещения ярмарок на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в частной собственности или  на другом законном основании, в план организации и проведения ярмарок на территории Муниципального образования город Ирбит в очередном календарном году»( далее – жалоба).

Глава 2. Получение информации о праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

1. Информацию о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов и решений должностных лиц администрации Муниципального образования город Ирбит, МФЦ, работника МФЦ  можно получить:

1.1. при обращении по телефонам в отдел экономического развития администрации Муниципального образования город Ирбит;

1.2. лично у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

1.3.лично у работника МФЦ;

1.4 при письменном обращении, направив его на почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.5. на официальном сайте администрации Муниципального образования город Ирбит в сети «Интернет»;

1.6. с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

2. Справочная информация, включающая информацию о месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, номеров телефонов, адреса электронной почты размещена на официальном сайте администрации Муниципального образования город Ирбит в сети «Интернет» http://moirbit.ru «Муниципальные услуги».
Глава 3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

1. Жалоба подается в администрацию Муниципального образования город Ирбит, МФЦ, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) специалиста  администрации Муниципального образования город Ирбит подается  на имя главы Муниципального образования город Ирбит. 

3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников МФЦ подаются руководителю МФЦ. 

4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ жалоба может быть подана учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалоб нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации, и подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

Глава 4. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного обжалования действий (бездействия) решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

1. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, определен следующими нормативными правовыми актами:

1.1.  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

1.3. постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012       № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;

1.4.  постановление Правительства Свердловской области от 22.11.2018 года № 828-ПП «Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги,  их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти  Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а  также на решения и действия (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников»; 


1.5. постановление главы Муниципального образования город Ирбит                 от 03.07.2019  №146-ПГ «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Муниципального образования город Ирбит, её должностных лиц, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в  администрации Муниципального образования город Ирбит, работников муниципальных организаций Муниципального образования город Ирбит, предоставляющих муниципальные услуги».
Приложение № 1

к Административному регламенту

                                                                                                        предоставления муниципальной услуги 
                                                                                                        «Выдача документов (единого жилищного документа, 
                                                                                                         копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой 
                                                                                                         книги, карточки учета собственников жилого помещения, 
                                                                                                         справок и иных документов)»
_________________________________________________________

Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу 

от     _____________________________

зарегистрированного по месту  
 жительства: 
г. Ирбит, ул. ______________________

тел. _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  подготовить  мне  справку  о регистрации по месту жительства для

предоставления: ________________________________________________________________

(УКАЗАТЬ) 

_____________________________________________________________

 «_____» _____________ 2019 г.




_______________

         Подпись

