АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТРЕХПРОТОКСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

ПРИВОЛЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «14» января 2026 года                                                                                          № 1

с. Три Протока

Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов правительства Российской Федерации», администрация муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» от 10.07.2023 № 65-1 «Об административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера».
3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете «Приволжская газета», на официальном сайте муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» и разместить на стенде в здании администрации.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации





                 Р.Р. Мухаримов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального образования

«Сельское поселение Трехпротокский сельсовет 
Приволжского муниципального района 
Астраханской области»
от «14» января 2026 № 1
Административный регламент администрации муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера»
1. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по выдаче документов (справок) жилищно-правового характера, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги.
2. Круг заявителей.

Заявление о выдаче документов (справок) жилищно-правового характера подается физическим или юридическим лицом.
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача документов (справок) жилищно-правового характера».
2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Администрация муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» (далее – администрация).
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача документов (справок) жилищно-правового характера.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления услуги не предусмотрено.
Результаты предоставления Услуги могут быть получены в форме документа на бумажном носителе в администрации или посредством почтового отправления.
4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи документов (справок) жилищно-правового характера, а также решения об отказе в выдаче таких документов составляет не более чем 30 календарных дней со дня регистрации заявления в администрации.

5. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления в администрацию в независимости от способа подачи запроса.

8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

Помещения администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2-х мест.

Информация о графике (режиме) работы администрации, а также о предоставляемых муниципальных услугах размещается на официальном сайте администрации и в здании администрации на информационных стендах на хорошо освещенном месте.

Прием лиц специалистом проводится, как правило, в кабинетах, оборудованных столом и стулом.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

- консультаций с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

- размещения на информационном стенде.

Консультации по вопросам выдачи документов (справок) жилищно-правового характера осуществляются специалистом администрации.

Консультации предоставляются по вопросам:

- о перечне документов, необходимых для выдачи документов (справок) жилищно-правового характера;

- о режиме работы уполномоченного должностного лица администрации;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

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

Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно. 

Основными требованиями при консультации являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

При ответе на телефонные звонки и личные обращения граждан, уполномоченное должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Время консультации не должно превышать 10 минут.
10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:

- Единый портал государственных и муниципальных услуг.
Предоставление законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, невозможно в случае, если заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющегося заявителем, реализация права на получение результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, а также способы их предоставления. 

Предоставление результата муниципальной услуги заявителю, являющемуся законным представителем несовершеннолетнего, а также законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, уполномоченному первым на получение результатов муниципальной услуги, осуществляется в срок, не более чем 30 календарных дней со дня поступления заявления.
Результаты муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные на бумажном носителе, предоставляются заявителю, являющемуся законным представителем несовершеннолетнего, а также законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, уполномоченному первым на получение результатов муниципальной услуги в администрации или посредством почтового отправления.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при наличии соглашения с таким МФЦ. 

Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, возможны в МФЦ, при наличии соглашения с таким МФЦ.
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем межведомственного взаимодействия (если они не представлены заявителем по собственной инициативе). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- заявление не поддается прочтению;

- документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- не указаны ФИО заявителя, адрес по которому следует направить документы (справки) жилищно-правового характера.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- представление заявителем недостоверных сведений и (или) документов;

- отсутствие документов, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;
- выдача заявителю документов (справок) жилищно-правового характера, либо направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Описание административных процедур:

2.1. прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

а) Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов. 
б) Заявление на предоставление услуги регистрируется специалистом Администрации.

в) Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации.

г) Срок выполнения действия административной процедуры:

- заявления, поступившие непосредственно в Администрацию, регистрируются специалистом в день поступления.
д) Результатом административной процедуры является регистрация заявления и его передача на рассмотрение специалисту Администрации.
е) Максимальный срок поступления заявления специалисту Администрации на рассмотрение - 3 календарных дня со дня регистрации заявления.

2.2. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

а) основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов специалисту Администрации;
б) ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, назначенный главой Администрации, осуществляющий работу по предоставлению муниципальной услуги;

в) содержание административной процедуры:

- проверка наличия, соответствия сведений и документов, указанных и прилагаемых к заявлению;

- подготовка, регистрация и направление письменного уведомления Администрации о возврате заявления с указанием причин возврата;

- проверка достоверности сведений, указанных в заявлении и приложенных документах, посредством внутриведомственного и межведомственного взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся подтверждающие документы, в случае если заявитель не представил указанный документ самостоятельно;

г) срок выполнения действия – 22 календарных дня с момента поступления заявления и его регистрации.

Критерием принятия решения является наличие, либо отсутствие оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем регламенте.

д) результатом административной процедуры является:

- принятие решения о выдаче документов (справок) жилищно-правового характера;

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – подготовка письменного уведомления Администрации об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

2.3. Выдача заявителю документов (справок) жилищно-правового характера либо направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

а) основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче документов (справок) жилищно-правового характера, либо об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

б) ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- специалист Администрации, назначенный главой Администрации осуществлять работу по предоставлению муниципальной услуги;

- специалист Администрации, ответственный за прием, регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
в) содержание административной процедуры:

- выдача документов (справок) жилищно-правового характера либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

г) срок выполнения данных действий составляет 5 календарных дней со дня поступления заявления. 

д) результатом административной процедуры является:

- выдача заявителю документов (справок) жилищно-правового характера;

- регистрация и направление письменного уведомления Администрации об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
е) результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции специалистом Администрации.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления

 

Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления: посредством Единого портала.
Приложение № 1

к административному регламенту

администрации муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера»
Перечень условных обозначений и сокращений

а) Единый портал - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
б) муниципальная услуга - муниципальная услуга по выдаче документов (справок) жилищно-правового характера;

в) заявление - запрос о выдаче документов (справок) жилищно-правового характера;

г) заявитель - физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

д) документы - документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

е) сеть «Интернет» - информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет».
Приложение № 2
к административному регламенту

администрации муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера»
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	№ 
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

	1
	Заявление

	2
	Документ, удостоверяющий личность

	3
	Документ удостоверяющий полномочия представителя заявителя в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя


Приложение № 3
к административному регламенту

администрации муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера»
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	№
	Перечень оснований

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1
	заявление не поддается прочтению

	2
	документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с законодательством Российской Федерации

	3
	не указаны ФИО заявителя, адрес по которому следует направить постановление о присвоении объекту адресации адреса, изменении и аннулировании такого адреса

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	1
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1
	представление заявителем недостоверных сведений и (или) документов

	2
	отсутствие документов, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги


Приложение № 4
к административному регламенту

администрации муниципального образования «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) жилищно-правового характера»
Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Главе администрации

МО «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области»

_____________________________________
                                                       Заявление 

Я ______________________________________________________________, 

(Ф.И.О полностью)
проживающий(ая) по адресу: ____________________________________________ 
______________________________________________________________________
паспорт РФ серия _________№_______________ выдан______________________ ______________________________________________________________________
(кем выдан и дата выдачи)

Прошу выдать мне ________________________________________________
______________________________________________________________________

(наименование документа (справки) жилищно-правового характера)

Приложение:_____________________________________________________
В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ                         «О персональных данных» я даю согласие на проверку и обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение  (в том числе и передачу), хранение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, указанных в предоставленном мною пакете документов с использованием средств автоматизации и без использования таких средств.

Согласие на обработку вышеуказанными способами персональных данных, указанных в предоставленном мною заявлении и документах, прилагаемых к заявлению, действует в течение срока необходимого для обработки моих персональных данных и может быть отозвано мною в любое время при предоставлении главе администрации МО «Сельское поселение Трехпротокский сельсовет Приволжского муниципального района Астраханской области» отзыва в письменном виде.

 Ответ прошу выдать______________________________________________ 

                                                             ( на руки, по  почте, по электронной почте (E-mail)

____________ ________________ _________________________________________

           (дата)            (подпись заявителя)
              (Фамилия и инициалы заявителя)
Номер телефона заявителя:_________________

