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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

ПУДОЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЯЛЬМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.03.2016 год




№ 22-П

пос.Пяльма
«Об  утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»


        Руководствуясь  Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Главы Пяльмского сельского поселения от 24.10.213 года № 10-П  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», Уставом Пяльмского сельского поселения,  Администрация Пяльмского сельского поселения 

Постановляет:


1.Утвердить прилагаемый  Административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»


2.  Постановление  подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в СМИ «Вестник Пяльмского сельского поселения» и на официальном сайте администрации Пяльмского сельского поселения в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

          4. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Пяльмского


сельского поселения
_____________________Н.В. Первунинский

Приложение 
к Постановлению от 18.03.2016 года № 22-П 
«Об  утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 
справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
1. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Предоставление муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»  (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 21 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  от 7 марта 2012 г. N П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок";

-Уставом Пяльмского сельского поселения;

- иными Федеральными законами, а также нормативно-правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления Пяльмского сельского поселения.

1.3 Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, собственники, наниматели жилых помещений и совместно зарегистрированные в установленном законом порядке лица, наследники умершего собственника (нанимателя) жилого помещения.

В случае невозможности личной явки гражданина при подаче документов и получения муниципальной услуги, его интересы может представлять иное лицо на основании доверенности. Интересы недееспособных и ограниченно дееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун, попечитель на основании постановления о назначении опеки, попечительства; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители, специалисты опеки).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства».

2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пяльмского  сельского поселения (далее –администрация).

2.3 Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу: 

почтовый адрес: 186185, Республика Карелия Пудожский район поселок Пяльма, ул. Школьная, д.10;

- электронный адрес: admin_palm@rambler.ru;

- сайт Администрации: ADM-PALM.RU 
- телефон: 8 81452 3-96-84,  8 81452 3-95-10  факс 8 81452 3-96-84 .

   График приема получателей услуги, а также заявлений с документами в Администрации: 
понедельник – пятница - 09.00 – 17.00 

четверг –не приемный день
перерыв - 13.00 – 14.00

суббота – воскресенье -  выходные дни. 

2.4 Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства. 

2.5 Общий срок оказания муниципальной услуги  не должен превышать 1 рабочий день со дня обращения заявителя.

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

2.6 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное (по доверенности) обращение заявителя с приложением следующих документов:

2.6.1 Для получения выписки из похозяйственной книги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

2.6.2  Для получения справки о составе семьи по домовой книге:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

- оригинал домовой книги;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, купли-продажи и т.д.).

2.7 Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- не предоставление документов, указанных в пункте 9 настоящего административного регламента.

2.8 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9 Максимальное время ожидания в очереди на прием к специалисту отдела организационно-административной работы для получения консультации, подачи заявления, получения выписки или справки не должно превышать 15 минут после входа на прием предыдущего заявителя.

2.10 Регистрация документов осуществляется специалистом администрации в день поступления документов. Общий максимальный срок приема документов от заявителя не должен превышать 5 минут.

2.11 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, позволяющим организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения услуги).

2.12 Здание, в котором расположена администрация Пяльмского сельского поселения, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.13 Под место ожидания отводится специальное место, оборудованное информационным стендом с указанием времени работы и графика приема заявителей специалистами администрации, стульями.

2.14 Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений,

2.15 Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг.

2.15.1 Показатели доступности предоставления муниципальных услуг:

- удобное местонахождение администрации;

- удобный график работы сотрудников администрации.

2.15.2 Показатели качества предоставления муниципальных услуг.

К критериям оценки качества предоставления муниципальных услуг относятся:

- полнота оказания муниципальных услуг в соответствии с установленными административным регламентом требованиями ее предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления муниципальных услуг, которые определяются достижением предельных индикативных показателей.

Индикативные показатели:

- количество граждан, обеспеченных выписками из похозяйственных книг и справками о составе семьи по домовым книгам;

- количество обоснованных жалоб на некачественное предоставление муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение представленных документов;

- подготовка и выдача гражданам выписки из похозяйственной книги, справки о составе семьи по домовой книге и иных документов;

- принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальных услуг.

2.2  Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги:

2.2.1 Предоставление гражданам выписки из похозяйственной книги.                                                         

Основанием для начала административной процедуры является подача в администрацию письменного обращения заявителя.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, при личном обращении гражданина устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист администрации производит проверку наличия и правильности оформления представленных гражданином документов, убеждаясь что комплект документов соответствует перечню документов, указанному в пункте 9 настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист администрации  оформляет выписку из похозяйственной книги, выписка заверяется подписью  Главы администрации Пяльмского сельского поселения и печатью администрации Пяльмского  сельского поселения (приложения 1, 2).

Специалист администрации регистрирует выданные выписки из похозяйственных книг в Журнале учета выдачи выписок из похозяйственных книг.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

2.2.2 Предоставление гражданам справки о составе семьи по домовой книге.

Основанием для начала административной процедуры является подача в администрацию домовой книги, паспорта гражданина РФ, документа, подтверждающего право пользования (право собственности) гражданами жилым помещением (договор социального найма, договор найма, ордер на жилое помещение, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство и т.п.), свидетельства о смерти гражданина РФ.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, при личном обращении гражданина устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и домовую книгу на жилое помещение.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого гражданина.

Специалист администрации  оформляет справку о составе семьи по домовой книге, справка заверяется подписью заместителя Главы  администрации и печатью администрации Пяльмского  сельского поселения (приложения 3, 4, 5).

Специалист администрации регистрирует выданные справки о составе семьи по домовым книгам в Журнале учета выдачи справок о составе семьи по домовым книгам.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

4. Формы контроля

за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий и сроков их исполнения специалистами администрации, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой Пяльмского  сельского поселения. 

4.2 Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.3 Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются Главой  Пяльмского  сельского поселения постоянно в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.4 Внеплановая проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя координацию деятельности специалистов администрации в целях недопущения нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5 Должностные лица администрации Пяльмского  сельского поселения, предоставляющие муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями действующим законодательством.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2 Действия (бездействия) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном и (или) судебном порядке.

5.3 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу Главе поселения. Жалоба рассматривается в течение 15-ти  (пятнадцать)  дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих  дней со дня ее регистрации.

Жалоба не рассматривается при отсутствии в ней:

- фамилии подателя жалобы;

- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

- подписи подателя жалобы;

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 10 дней с момента её получения.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении жалобы и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

 5.4 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц департамента в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации
Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 
справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
Выписка

из  похозяйственной книги о наличии у гражданина права

на земельный участок


пос.Пяльма






__________________201__ г.
(место выдачи)







(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

_____________________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения «_____»_______________________г., документ, удостоверяющий личность 


паспорт 

   ____



, выдан «
«

          г.

(вид документа, удостоверяющего личность)
      (серия, номер)




(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: 

















(адрес постоянного места жительства

____________________________________________________________________________,






или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве _________________________________________________________





(вид права, на котором гражданину принадлежи земельный участок) 

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

общей площадью 


, расположенный по адресу:


______

_____________________________________________________________________________

категория земель ______________________________________________________________

о чем в похозяйственной книге __________________________________________________





(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания

_____________________________________________________________________________


ведения книги, наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

«_______»__________________г. сделана запись на основании _______________________











(реквизиты документа, 

на основании которого в похозяйственныю книгу внесена запись о наличии у гражданина права на 

земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

Глава Пяльмского

сельского поселения 
____________________
М.П.
____


 _____


(должность)


(подпись)




(Ф.И.О.)
Приложение № 2 
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 
справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
1. Выписка из Похозяйственной книги № _________
_Пяльмское сельское поселение_______ Лицевой счет №  __________
Адрес хозяйства  РК, Пудожский район, 








Ф И О члена хозяйства, записанного первым  







№ (по земельно-кадастровой книге)

 1. Список членов хозяйства

	1
	Ф И О (полностью)


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2
	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	
	
	
	
	

	3
	Пол (мужской)
	
	
	
	
	

	4
	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	
	

	5
	Национальность
	
	
	
	
	

	6
	Образование
	
	
	
	
	

	7
	Учащимся указать тип образовательного учреждения 
	
	
	
	
	

	8
	Место работы, выполняемая работа, должность, профессия
	
	
	
	
	

	9
	Сведения
	
	
	
	
	


2. Скот, являющийся собственностью хозяйства

	
	Виды и группы скота
	Наличие на дату подачи заявки

	1
	Крупный рогатый скот - всего
	

	
	в т.ч. коровы
	

	
	          Телки
	

	
	          нетели 
	

	
	          Бычки
	

	2
	Свиньи – всего
	

	
	В т.ч. свиноматки
	

	3
	Овцы – всего
	

	
	В т.ч. матки и ярки старше года
	

	4
	Козы – всего
	

	
	в т.ч. козоматки от 1 года и старше
	

	5
	Лошади – всего
	

	6
	Птица – всего
	

	7
	Кролики – всего
	

	8
	Пушные звери клеточного содержания – всего
	

	9
	Пчелосемьи 
	

	10
	Другие виды животных (вид                           )
	


3. Частное жилье

Дом, коттедж, квартира_
 ______________________ год постройки____________________

Материалы стен _______________________ Материалы кровли__ __________ _______

Придворные постройки __ _________________________________
	
	На дату подачи заявки

	Общая площадь, кв.м.
	

	Жилая площадь, кв.м.
	

	Число комнат, единиц
	

	Стоимость домовладения, тыс руб.
	


4. Земли, находящиеся в пользовании граждан

	
	На дату подачи заявки   (га)

	Всего земли
	

	в т.ч. в собственности
	

	           в пользовании (владении)
	

	           в аренде
	

	Сельскохозяйственные угодья
	

	из них пашни
	

	            многолетние насаждения
	

	Земля под застройками             
	

	Посевная площадь – всего
	

	в т.ч. зерновые культуры 
	

	           картофель
	

	           овощи
	

	           кормовые культуры
	

	 Сенокосы:
	


5. Технические средства, являющиеся собственностью хозяйства

	
	
	на дату подачи заявки

	1
	Минитрактор
	

	2
	Грузовые автомобили
	

	3
	Легковые автомобили
	

	4
	Мотоциклы
	

	5
	Мотоблоки
	

	6
	Сельхозмашины
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	


6. Дополнительные сведения

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________(___



 ________)_



(подпись лица, заполнившего выписку)

М П

Справка

«__»________ 20__ г.

Дана администрацией _____Пяльмского сельского поселения ______________




(указывается полное наименование органа, выдавшего справку)

Гражданину (гражданке)__



 ____________________







(Ф И О)

	Состав личного подсобного хозяйства
	Количество (голов/единиц/кв.м.)
	Примечание 1

	Скот:
	
	

	-коровы
	
	

	-свиньи
	
	

	-птица
	
	

	- овцы…
	
	

	Посевная площадь:
	
	

	-зерновые культуры
	
	

	-картофель
	
	

	-овощи
	
	

	сенокос
	
	


1дополнительная информация по усмотрению администрации

Справка дана для предъявления в __________________________________________

И.О. Главы администрации

Пяльмского сельского поселения   _____________________
__________________


(должность руководителя организации)

(подпись)

(ФИО)

М.П.
Приложение № 3 
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 
справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
Справка действительна в течение 30 дней
С П Р А В К А

Дана настоящая администрацией Пяльмского сельского поселения          
                            
Пудожского муниципального района  Республики Карелия 

                         гражданину (ке)___ФИО______________
________________                                                                                                                
                      
_____________год рождения_______________________

                   

в том, что он (она) проживает по адресу:

          

                                                






___________
                                               и имеет  следующий состав семьи:


степень родства- ФИО  год рождения



















                                                                                                                                                                                                                                              
                       Справка выдана для предъявления по месту требования
                         Подпись специалиста ________________   (ФИО Специалиста)
Приложение № 4 
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 
справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
Справка действительна в течение 30 дней
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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

         Пудожский

муниципальный район




СПРАВКА
       Администрация

Пяльмского сельского

           поселения





           
_____





       186185, п.Пяльма



     ул.Школьная, д.10



       Тел: 3-96-84




От____________№________

Дана в том, что по адресу:_






На №________от__________

_____










Зарегистрированы по месту жительства постоянно:

_
ФИО-  дата рождения



































Основание- домовая книга.
Справка выдана для предъявления по месту требования.
Глава Пяльмского сельского поселения

                    
      (ФИО Главы)
Приложение № 5 
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 
справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
Справка действительна в течение 30 дней
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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

         Пудожский

муниципальный район

       Администрация

Пяльмского сельского

           поселения

       186185, п.Пяльма







     ул.Школьная, д.10

       Тел: 3-96-84







От____________№________

На №________от__________



С П Р А В К А 

Дана Администрацией Пяльмского сельского поселения в  том, что  ФИО года рождения, на момент смерти _______дата смерти___________ года был(а) зарегистрирован(а) и проживал(а)  по адресу: Республика Карелия, Пудожский район, __________________________. Свидетельство о смерти № _________,выдано _____________________________дата_________________.

Совместно с ней(им)  на момент смерти был(и) зарегистрирован(ы) и  проживал(и).

Справка выдана на основании домовой книги и свидетельства о смерти.
Справка выдана для предъявления по месту требования. 

Глава Пяльмского


сельского поселения




ФИО Главы  
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