ПОСТАНОВЛЕНИЕ – проект (МНПА)
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского поселения Лянтор от 02.03.2020 №190 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», а так же в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальных услуг:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)» согласно приложению.

2.Признать утратившими силу постановление Администрации городского поселения Лянтор         от 13.11.2018 № 1131 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)»».

         3.Муниципальному учреждению «Лянторское хозяйственно-эксплуатационное управление (Бабеев С.В.) при оказании муниципальной услуги руководствоваться настоящим административным регламентом.

         4.Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор.
 5. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

       6. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на директора муниципального учреждения «Лянторское хозяйственно-эксплуатационное управление» Бабеева С.В.
Временно исполняющий полномочия
Главы города                                                                              С.П. Жестовский

Приложение к постановлению
                                                                                               Администрации городского

                                                                                               поселения Лянтор

                                                                                               от __  декабря 2022 года № ____
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 предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книга, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и  определяет последовательность и сроки  действий (административных процедур), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок и формы  обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения «Хозяйственно-эксплуатационное управление»  (далее-  уполномоченный орган), предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

     1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические, юридические лица, их законные представители, действующие в силу закона или нотариально удостоверенной доверенности.

     1.3.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, осуществляется специалистами сектора учета граждан уполномоченного органа (далее – сектор) в следующих формах (по выбору заявителя):

в устной форме (при личном обращении и по телефону);

      в письменной форме (при письменном обращении по почте, электронной почте);

      на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов;

      посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме информационных материалов: на официальном сайте Администрации г.Лянтор: www.аdmLyantor.ru (далее – официальный сайт), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – федеральный портал), в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» http://86.gosuslugi.ru  (далее – региональный портал).
      Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами сектора в следующих формах (по выбору заявителя):

      - устной (при личном обращении заявителя или по телефону);

      -  письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсимильной связи).

     1.4. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) за информацией по вопросу предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист сектора осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более  10 минут.

      Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчества  (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

      При обращении к заявителю  (по телефону или лично) специалист сектора должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно производиться с использованием официально-делового стиля речи.

      При невозможности специалиста сектора, принявшего звонок,  самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

      В случае,  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист сектора, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в уполномоченный орган письменное обращение по вопросу предоставления письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

      Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

      При консультировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю в срок, не превышающий 5 календарных дней с момента регистрации обращения в уполномоченном органе.

Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за информацией о правилах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

 1.5.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством федерального и регионального порталов заявителем необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 1.3 административного регламента.

Информация  о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»,  размещенная на федеральном и региональном порталах, официальном сайте уполномоченного органа предоставляется бесплатно.

      Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса (заявления) о ее
предоставлении, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги многофункциональными
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенными на территории Ханты-Мансийского автономного
округа – Югры (далее – МФЦ) осуществляются в соответствии с заключенным соглашением и регламентом их работы.
Информация о местах нахождения и графиках работы МФЦ, расположенных на территории Ханты-Мансийского автономного округа -  Югры и их территориально обособленных структурных подразделений размещена на портале МФЦ: www.mfc.admhmao.ru, а так же может быть получена по телефону регионального контактного центра: 8-800-101-000-1 (в том числе по вопросам предоставления муниципальной услуги). 
    1.7. Информация об уполномоченном органе размещается
в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а так же на  федеральном и региональном порталах, на официальном сайте. Для получения такой информации по выбору заявителя могут использоваться способы, указанные в пункте 1.3 административного регламента. 
    1.8. На информационных стендах, находящихся  в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:
      перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
      справочная информация (о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты уполномоченного органа и его структурного подразделения, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги);

      справочная информация (место нахождения, график работы МФЦ);

      досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ и его работников;

      бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения.

      1.9. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист сектора в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает актуализацию информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на информационных стендах, находящихся в месте предоставления муниципальной услуги, в Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
      2.1. 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)». 
      2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение «Лянторское хозяйственно-эксплуатационное управление» (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу).
      2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также – Федеральный закон № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов городского поселения Лянтор от 29.11.2012 № 256 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг». При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет информационное взаимодействие с жилищным отделом Администрации городского поселения Лянтор, отделом по вопросам миграции ОМВД России по Сургутскому району, Департаментом управления имуществом и жилищной политики администрации Сургутского района, Бюджетными учреждениями ХМАО-Югры «Сургутский районный комплексный центр социального обслуживания населения», «Центр социальных выплат».
        2.4 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача справки с места жительства (о составе семьи) - для оплаты льготного проезда, получения пособий, социальных выплат, школ, детских садов, поликлиник (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

- выдача справки с места жительства (развернутая) – для ипотечного кредитования, субсидий для получения жилья, опеки и попечительства, на постановку на очередь (улучшение жилищных условий) (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

- выдача справки на получение субсидии по оплате коммунальных услуг (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту);

- выдача справки для начисления северной надбавки, для оформления пенсий (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту);

- выдача справки о регистрации умершего на момент смерти (для выплаты пособия на погребение, для нотариуса при оформлении наследства) (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту);

        - выдача  справки на приватизацию жилого помещения (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту);

- выдача справки для оформления сделки с недвижимостью (Приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
- копии карточки учета собственника жилья (поквартирной карточки) для предоставления в банк, ипотечное агентство, нотариусу для оформления сделки с недвижимостью (кредиты на покупку жилья, ипотеки и т.д.), в судебные инстанции;
- карточки регистрации гражданина (для оформления гражданства РФ  родственникам, для получения субсидий льготной категории граждан);
 - уведомления об отказе в приеме к рассмотрению запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги;
 - уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
   2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
   При  личном  обращении в уполномоченный орган составляет 15 минут.
   При поступлении запроса (заявления) в письменном либо электронной почтой срок предоставления муниципальной услуги  – 10 рабочих дней с момента регистрации заявления в уполномоченном органе. 
    В случае предоставления заявителем документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия решения о выдаче (об отказе в выдаче) документов исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
     В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. Указанный документ  направляется заявителю не позднее 1 рабочего дня со дня его оформления.
     2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
     Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на федеральном и региональном порталах, а так же на официальном сайте уполномоченного органа.

      2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
     1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 1, 2 к настоящему административному регламенту;
     2) Документ, удостоверяющий личность заявителя или его законного представителя – при личном обращении заявителя (законного представителя), копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя – при направлении заявления посредством почтовой связи;
     3)  Документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя:
     - оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

     - оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем организации или иным уполномоченным лицом в соответствии с законом и учредительными документами  организации (для юридических лиц).
       В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
       В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан нотариусом – должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписан простой электронной подписью.
       4) Документы, подтверждающие родственные отношения и отношения свойства с членами семьи: свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака,  свидетельство о смерти), выданные компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык, копия вступившего в законную силу решения суда о признании гражданина утратившим право пользования жилым помещением - при  наличии такого, свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества – при их наличии. 
       2.8. Способы получения заявителем формы заявления о предоставлении муниципальной услуги:
на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у инспектора сектора учета граждан, ответственного за предоставление муниципальной услуги, или работника МФЦ.
  2.9. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:
      - запрос заверяется подписью руководителя либо иного уполномоченного лица (для юридических лиц);
      - заявление составляется (рукописно или машинописно) по форме согласно приложению 1,2 к настоящему административному регламенту.
      Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги должен содержать следующие сведения:

      - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, которому адресован запрос (заявление);

      - фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица, запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица;

       - фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица, на имя которого запрашивается информация, включая изменения фамилии, имени, отчества, даты рождения, адрес регистрации;
      - отношение к лицу, о котором запрашивается информация - для законного представителя заявителя;

      - почтовый адрес заявителя - для направления документов, электронный адрес заявителя (при наличии), номер телефона;

     -  цель запроса (заявления);

     - место и (или) способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (место: уполномоченный орган или МФЦ, способ: лично или почтой).
     2.10. В соответствии с пунктами 1, 2, 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителей:

     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;

     2)  представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включённых в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

     3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

      - изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

      - наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных
в представленный ранее комплект документов;

      - истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

      - выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу,  работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,   уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
      2.11.Способы подачи заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

      - личное обращение в уполномоченный орган;

      - личное обращение в МФЦ;

      - посредством почтового отправления в уполномоченный орган;

       - посредством направления на электронную почту уполномоченного органа.
      2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
      Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

         В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

       - отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента;

       - несоответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего административного регламента;

       - отсутствие в распоряжении уполномоченного органа сведений о регистрации по обслуживаемому жилому фонду.

       2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

      Предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.

      2.14. Размер платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги, и способы  ее взимания.
               Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.                                                             .  2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

               Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги не  должно превышать 15 минут.
       2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги.
       В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, запрос (заявление) подлежит регистрации специалистом, ответственным за делопроизводство, течение 15 минут.

Запрос (заявление), поступивший (ее) в адрес уполномоченного органа посредством направления почтой, включая электронную, факсимильной связью регистрируется специалистом ответственным за делопроизводство  не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления в уполномоченный орган.

       Срок и порядок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом его работы. При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача запроса (заявления) в уполномоченный орган в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления.
       2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
      Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

       Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах уполномоченного органа.
      Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам противопожарного режима, нормам охраны труда, а также требованиям Федерального закона от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» и иных нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в указанной сфере.

      Рабочее место  служащего, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

       Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов.
      Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте
в любом из форматов (настенных стендах, напольных или настольных стойках), позволяющих обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

      Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации
о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
        2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
        2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
        - наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
        - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

        - возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ.
        2.18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

         - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим регламентом;
        - соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

        -  отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
         2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги
в многофункциональных центрах предоставления государственных
и муниципальных услуг. 
        В  МФЦ - в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением, заключенным между МФЦ и уполномоченным органом. МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляет следующие административные процедуры (действия):

- прием запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги;

-   выдача результата предоставления муниципальной услуги.
               3. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования к порядку их выполнения,
 в том числе особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
    3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
        -  прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги;

        - рассмотрение представленных документов и принятие решения
о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
        -  выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
        3.2. Прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги

        3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является               поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги.     
        3.2.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры:

       - за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте, электронной почте, лично – специалист МУ «ЛХЭУ», ответственный за делопроизводство.

        3.2.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления в МУ «ЛХЭУ», при личном обращении заявителя -  в течение 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
       3.2.4.  Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: наличие заявления  о предоставлении муниципальной услуги, соответствие заявления требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

       3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры -1 рабочий день.

       3.2.6. Результат  выполнения административной процедуры: зарегистрированное заявление  о предоставлении муниципальной услуги.

       3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной  процедуры: факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации входящей (исходящей) документации.

       3.2.8. Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги передается специалисту МУ «ЛХЭУ», ответственному за предоставление муниципальной услуги.

       3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

       3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги зарегистрированных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       3.3.2.  Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Специалист МУ «ЛХЭУ», ответственный за предоставление муниципальной услуги.

      3.3.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

      - проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (документа, удостоверяющего личность, степень родства, права собственности на жилое помещение);
      - подготовка и передача документа, являющегося результатом муниципальной услуги (справка, копия карточки учета собственника жилого помещения, иного документа), либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги на подпись заведующему сектором учета граждан, либо лицу, его замещающему и на регистрацию сотруднику МУ «ЛХЭУ», ответственному за делопроизводство.

      3.3.4. Критерий принятия решения о предоставлении муниципальной услуги: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в п. 2.4. настоящего Административного регламента.

      3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры 8 рабочих деней. 
      3.3.6. Результат выполнения административной процедуры: оформленные документы (единый жилищный документ, копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справки и иные документы), являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

      3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируется в журнале регистрации, документ, направленный почтой дополнительно регистрируется в журнале входящей (исходящей) документации. 

      3.4.  Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

      3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

       3.4.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение  административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- за выдачу (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, способом, указанным в заявлении – сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

       3.4.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
      - выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, способом, указанным в заявлении. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

      3.4.4.  Критерием принятия решения является зарегистрированный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

      3.4.5. Результатом административной процедуры является выданный (направленный) заявителю документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, способом, указанным в заявлении.

      3.4.6.  Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

     - в случае вручения заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, лично в уполномоченном органе получение заявителем документа подтверждается подписью заявителя на заявлении;

      -  в случае направления заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой получение заявителем ответа подтверждается уведомлением о вручении;
       - в случае указания Заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает информирование МФЦ (посредством электронной почты) о завершении оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.     При передаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, представитель МФЦ расписывается на копии сопроводительного письма к документам, указывая дату их получения; сведения о передаче документов фиксируются в системе делопроизводства.
      3.5.  Варианты  предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились.

      3.5.1. При обращении за получением муниципальной услуги непосредственно в уполномоченный орган отдельных категорий граждан (заявителей с нарушением опорно-двигательного аппарата, незрячих или слабовидящих заявителей, заявителей с нарушением слуха, ветеранов Великой Отечественной войны, лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда», лиц, награжденных знаком «Житель осажденного Севастополя», героев Социалистического труда, полных кавалеров ордена Трудовой Славы, Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы) специалист уполномоченного органа должен следовать следующим правилам:
       - при получении информации о нахождении  у пандуса посетителя, желающего получить  муниципальную услугу и передвигающегося в инвалидной коляске без сопровождающего лица, должен незамедлительно выйти и помочь ему приехать до места предоставления муниципальной услуги;

      -  выяснив принадлежность заявителя к вышеуказанным категориям, должен помочь ему заполнить необходимые документы и обеспечить их прием вне очереди;

      -  обращаться с заявителем с нарушением слуха коротко и в простых выражениях, не кричать,  говорить с обычной скоростью, не прикрывая рот руками, разговаривая через переводчика жестового языка (в случае присутствия), обращаться к человеку с нарушением слуха, а не к переводчику;

      -  завершив обслуживание заявителя, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен при необходимости сопроводить заявителя из здания.

       3.5.2. Право на обслуживание вне очереди при предъявлении документов, подтверждающих принадлежность к соответствующей категории, имеют следующие граждане:

        Ветераны Великой Отечественной войны;

        Лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»;

        Лица, награжденные знаком «Житель осажденного Севастополя»;

        Герои Социалистического труда;

        полных кавалеров ордена Трудовой Славы;

        Герои Советского Союза; 

        Героев Российской Федераци;

        полные кавалеры ордена Славы;

        дети-инвалиды; инвалиды I и II групп и (или) их законные представители. 
4.Формы контроля за исполнением административного регламента
      4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также решений, принятых (осуществляемых) ответственными должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.
  4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – плановые, внеплановые проверки, проверки) в соответствии с решением директора муниципального учреждения «Лянторское хозяйственно-эксплуатационное управление» либо лица, его замещающего.
     Периодичность проведения плановых проверок устанавливается в соответствии с решением руководителя уполномоченного органа либо лица, его замещающего. Внеплановые проверки проводятся в случае выявления нарушения заведующего сектором учета граждан, либо лицом, его замещающим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, либо поступления жалобы заявителя на решения или действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, служащих, принятые или осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

     Проверки проводятся лицами, уполномоченными руководителем уполномоченного органа либо лицом, его замещающим.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается лицами, участвующими в проведении проверки.
  4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления в адрес уполномоченного органа:
      - предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
      -  сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц;
     -  жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.
       4.4. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 
за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые)
ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
      Должностные лица уполномоченного органа несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.

      Персональная ответственность специалистов уполномоченного органа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

      В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского автономного
округа – Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об административных правонарушениях» должностные лица уполномоченного органа, МФЦ несут административную ответственность за нарушение настоящего Административного регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса (заявления) в МФЦ), в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(за исключением требований, установленных к помещениям МФЦ).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
       5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностными лицами,  работниками (далее – жалоба).

   5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, служащих, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подается в уполномоченный орган.

      В случае обжалования решения должностного лица уполномоченного органа, жалоба подается директору муниципального учреждения, либо главе муниципального образования.
      Жалоба на решения,  действия (бездействие) филиалов автономного учреждения ХМАО-Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» либо их руководителей подается для рассмотрения в автономное учреждение ХМАО-Югры «Многофункциональный центр представления государственных и муниципальных услуг Югры»
      Жалоба на решения, действия (бездействие) работников МФЦ  Югры подается для рассмотрения его руководителю.

      Жалоба на решение, действие (бездействие) иного МФЦ, расположенного на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, а также его работников, подается для рассмотрения в орган, являющийся учредителем МФЦ, либо руководителю МФЦ.
      5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте в сети Интернет, в Едином портале государственных и муниципальных услуг.
  5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, регулируется  Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

	
	Директору 

муниципального учреждения

«Лянторское хозяйственно-

эксплуатационное управление»

__________________________ (Ф.И.О)

от _________________________________

                     (Ф.И.О.)

проживающего

(зарегистрированного) по адресу:

____________________________________

____________________________________

телефон: ____________________________

почтовый и электронный адрес:

____________________________________


Заявление (запрос)

(образец)

Прошу предоставить копию карточки учета собственника жилого помещения,

расположенного по адресу:__________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Цель предоставления информации:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Информацию прошу выдать ____________________________________________________ (указать способ передачи: лично заявителю или отправить по почте либо в электронном виде)

___________________






_________________

(подпись)








(Ф.И.О.)

___________________


(дата)




Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

	
	Директору 

муниципального учреждения

«Лянторское хозяйственно-

эксплуатационное управление»

__________________________ (Ф.И.О)

от _________________________________

                     (Ф.И.О.)

проживающего

(зарегистрированного) по адресу:

____________________________________

____________________________________

телефон: ____________________________

почтовый и электронный адрес:

____________________________________


Заявление (запрос)

(образец)

Прошу предоставить справку___________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Цель предоставления справки:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Справку прошу выдать ____________________________________________________ (указать способ передачи: лично заявителю или отправить по почте либо в электронном виде)

___________________






_________________

(подпись)








(Ф.И.О.)

___________________


(дата)




Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

СПРАВКА

№ ______                                                                                          «____» ________ 202_ г.

Дана _______________________________________________________________ г.р.

в том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) по месту жительства (по месту пребывания)

в   комн. квартире № __________ по адресу: г. Лянтор ул. _____________, дом__________

жилплощадь составляет ___________________ кв.м. зарегистрирован(а)__________________

Количество зарегистрированных __________________ человек.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Родственные отношения
	Дата регистрации

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


Справка дана для предъявления по месту требования.

М.П.

Заведующий сектором учёта граждан
______________

Приложение 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
СПРАВКА

№ ______                                                                                        «____» __________ 202_ г.

Дана _______________________________________________________________ г.р.

в том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) по месту жительства (по месту пребывания)

в   комн. квартире №            по адресу: г. Лянтор ул.                       ,дом,               
жилплощадь составляет ___________________ кв.м. зарегистрирован(а)__________________

Количество зарегистрированных __________________ человек.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственные отношения
	Дата регистрации пост. или временно
	Дата снятия с peг. учета, причина
	Гражданство

	1
	
	
	
	
	
	РФ

	2
	
	
	
	
	
	РФ


Открыт лицевой счет по ордеру (договору) № ______________ от ________________

Заведующий сектором учёта граждан
_________________

Инспектор сектора учёта

граждан
_________________
Приложение 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
СПРАВКА
о типе, принадлежности жилья и о проживающих в нем гражданах

№ ______                                                                                           «____» __________ 202_ г.
1. Адрес
г. Лянтор ул. мкр. __________. дом __________ кв.__________________
2. Фондодержатель _______________________________ 19__ г.р.
3. Принадлежность жилья:

3.1 Государственный жилой фонд 


3.2 Муниципальный жилой фонд


3.3 Кооперативное жилье


3.4 Ведомственное жилье 


3.5 Приватизированное жилье 


4. Характеристики квартиры:  
 кв.м., этаж  
, кол-во комнат


5. Состав семьи:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата, год рождения
	Документ, удостоверяющий личность
	Отношение к главе семьи

	1
	
	
	
	


6. Оплата за жилье  


7. Льгота в процентах 


8. Задолженность по оплате жилья и ком.услугам 


Заведующий сектором учёта граждан

 /
/

Инспектор сектора учета граждан

Приложение 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
СПРАВКА

№ ______                                                                                   «____» __________ 202_ г.
Дана __________________________________________________________________г.р.
в том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу:

ХМАО-ЮГРА, ТЮМЕНСКАЯ обл., СУРГУТСКИЙ р-н, г. Лянтор


ул., мкр. _______ дом _______  кв.


с ___________ по настоящее время.

В г. Лянтор зарегистрирован(а) по месту жительства и постоянно проживает
с
 года по


Справка дана для предъявления по месту требования.

Заведующий сектором  учёта граждан

/
/

Инспектор сектора учёта граждан

/
/
Приложение 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
СПРАВКА

№ ______                                                                            «____» __________ 202_ г.
Дана в том, что умерший(ая) гр.
 г.р.

постоянно проживал(а) и был(а) зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: 

г. Лянтор, ул., мкр. ______, дом № ________, кв. № ___________
с 
по


Снят (а) с регистрационного учета в связи со смертью: а/з №     от          г.

На день смерти с ним (ней) совместно проживали и были зарегистрированы по месту жительства:

1. _____________________________________________ г.р.

2. _____________________________________________ г.р.

которые проживают и зарегистрированы по месту жительства по вышеуказанному адресу по настоящее время.

Справка дана для предъявления в нотариальную контору.

Заведующий сектором  учёта граждан

/
/

Инспектор сектора учёта граждан

/
/
Приложение 8
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
СПРАВКА

для приватизации квартиры, расположенной по адресу:
г. Лянтор ул. мкр.______ дом _______, кв.______
	№
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Родственные отношения
	Дата рег-ции
	Дата снятия с учета (с указ. насел. пункта и причины выписки)
	Место жительства, предшествующее приезду в г.Лянтор

	1
	
	
	
	
	
	


Общая площадь квартиры 

 кв.м.

Полезная площадь 
 кв.м.

Количество комнат 


Этаж


Материал стен 


Особые сведения о жилом помещении  


1.
Служебное помещение, общежитие, коммунальная квартира


да, нет

2.
Аварийное состояние, подлежит капитальному ремонту
да, нет

За указание неправильных сведений  подписавшие справку несут ответственность по закону.
Дата выдачи справки
_____________ года

Заведующий сектором  учёта граждан

/
/

Инспектор сектора учёта граждан

/
/
Печать

Приложение 9
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
СПРАВКА

№ ______                                                                                        «____» __________ 202_ г.
Дана _________________________________________________________________ г.

(Ф.И.О. собственника)

в том, что он (она) действительно зарегистрирован(а) по месту жительства

В _______ квартире №
по адресу  г. Лянтор ул. мкр. дом


жилплощадь составляет /_______________________/

Поставлен на регистрацию (прописан) 


Снят с регистрационного учета (выписан) 


Совместно с собственником (не) зарегистрированы:

	№ п.п.
	Фамилии, имена, отчества лиц, зарегистрированных с момента приобретения (или приватизации) квартиры
	Год рождения
	Родственные отношения
	Дата регистрации пост. или временно
	Дата снятия с учета, причина

	1
	
	
	
	
	


Открыт лицевой счет по договору № ____________ от ____________________

Справка дана для оформления сделок с указанной квартирой.

Заведующий сектором  учёта граждан

/
/

Инспектор сектора учёта граждан

/
/
Печать

