АДМИНИСТРАЦИЯ МИТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.05.2012.1 № 46
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, справок и 
иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства,
выдача которых относится к полномочиям
 соответствующего учреждения»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Постановлением администрации Митинского сельского поселения от 28.09.2011 № 60 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Митинского сельского поселения»,  руководствуясь ст. 27 Устава Митинского сельского поселения,

АДМИНИСТРАЦИЯ МИТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги « Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относится к полномочиям соответствующего учреждения» (приложение 1).

     
2.  Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на ведущего специалиста организационного отдела Карповскую А.Г.
          3. Постановление опубликовать в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Гаврилов – Ямского муниципального района в сети Интернет.

     
5. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава Администрации 
Митинского сельского поселения:                          А.Л. Щавелев
Приложение 1 к Постановлению 

                                                                                                   Администрации Митинского сельского поселения  

                                                                                                    №  46 от 15.05.2012
                                                               АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относится к полномочиям соответствующего учреждения»

 

1.Общие положения
 
         1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относится к полномочиям соответствующего учреждения»  (далее – регламент)   разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создание комфортных условий для ее получения и устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) при реализации муниципальной услуги Администрацией Митинского сельского поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Описание заявителей: 
- заявителями являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Митинского сельского поселения;

от имени граждан заявление могут подавать, в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Место нахождения  администрации Митинского сельского поселения:

Ярославская область, Гаврилов – Ямский район,  с. Митино ул. Клубная, д.1;

почтовый адрес: 152230, Ярославская область, Гаврилов – Ямский район, с. Митино ул. Клубная, д.1;

адрес электронной почты: admmitino@yandex.ru
справочные телефоны: приемная  - 8(48534) 34-1-18; работника по вопросам предоставления муниципальной услуги – 8(48534) 34-1-18;

график работы: понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.48, пятница: с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.48, суббота, воскресенье – выходной.

прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги, а так же устные консультации при личном приеме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются по графику работы  администрации

 

      1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
         1.4.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении гражданина в организационный отдел  администрации Митинского сельского поселения, а также по телефону, через средства массовой информации.

1.4.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Гаврилов – Ямского муниципального района в сети Интернет(http://www.gavyam.ru.), на информационном стенде в здании администрации, на едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области.

1.4.3. Время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ведущий специалист организационного отдела  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

1.4.5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении и полнота информирования. 

1.4.6. Консультации (справки) о порядке предоставления муниципальной услуги проводит ведущий специалист организационного отдела  по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представляемых документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов в организационном отделе;

- срок предоставления муниципальной услуги;

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

1.4.7. Информационный стенд размещен в администрации Митинского сельского поселения. На информационном стенде администрации содержится информация предоставления муниципальной услуги;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относится к полномочиям соответствующего учреждения»

   2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Митинского сельского поселения. Структурным подразделением, непосредственно ответственным за оказание муниципальной услуги, является организационный отдел.
   2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

- справка о совместном проживании на день смерти; (приложение 1)
- справка о наличии земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства; (приложение 2)
- справка- выписка из домовой  книги (приложение 3)

- справка о составе семьи (приложение 4)
- отказ в выдаче справок

   2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 минут при личном обращении и не более 30 дней со дня приема письменного обращения заявителя.

   2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Налоговым кодексом Российской Федерации (№117-ФЗ от 05.08.2000 , статья 217) 

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ);

- Постановлением Правительства РФ от 14 декабря 2005 г. N 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»

-Постановлением Правительства Ярославской области от 28 октября 2009 г. N 1070-п « Об утверждении порядка расчета и выплаты компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на территории Ярославской области и о признании утратившим силу Постановления Правительства Ярославской области от 29.12.2008 N 720-П»

- Постановлением Правительства Ярославской области от 23 декабря 2010 г. N 970-п « О внесении изменений в Постановление Администрации области  от 04.04.2005 N 46-А «О Порядке и условиях социального обслуживания населения Ярославской области государственными учреждениями социального обслуживания"

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.Выдача справки о совместном проживании на день смерти ( приложение 1 к регламенту)
- паспорт гражданина Российской Федерации;

- нотариально заверенную доверенность на совершение действий для получения результата муниципальной услуги (предоставляет доверенное лицо, действующее в интересах нанимателя жилого помещения, или в интересах собственника жилого помещения).
        - Домовая книга

        - Свидетельство о смерти

2.6.2. Выдача справки- выписки из домовой книги  ( приложение 2 к регламенту)
- паспорт гражданина Российской Федерации;

- нотариально заверенную или приравненным к нотариальным  доверенность на совершение действий для получения результата муниципальной услуги (предоставляет доверенное лицо, действующее в интересах нанимателя жилого помещения, или в интересах собственника жилого помещения. Полномочия физического лица на осуществление действий от имени заявителя подтверждаются доверенностью, оформленной в нотариальной форме либо в форме приравниваемой к  нотариально удостоверенной.)

        - Домовая книга

        -технический паспорт  на жилое помещение

        -Документы, подтверждающие степень родства членов семьи:

         свидетельство о рождении детей

         свидетельство о регистрации или расторжении брака

         свидетельство об установлении отцовства

         документ об усыновлении

2.6.3. Выдача справки о наличии земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства (приложение 3 к регламенту)
- паспорт гражданина Российской Федерации;

- нотариально заверенную доверенность на совершение действий для получения результата муниципальной услуги (предоставляет доверенное лицо, действующее в интересах нанимателя жилого помещения, или в интересах собственника жилого помещения).
        - Правоустанавливающий документ на земельный участок 

        - Похозяйственная книга

2.6.4. Выдача справки о составе семьи (приложение 4к регламенту)

 -паспорт гражданина Российской Федерации

- нотариально заверенную доверенность на совершение действий для получения результата муниципальной услуги (предоставляет доверенное лицо, действующее в интересах нанимателя жилого помещения, или в интересах собственника жилого помещения).

-похозяйственная книга
2.6.4.Исчерпывающий перечень документов ,который гражданин представляет самостоятельно:
1.      Паспорт гражданина Российской Федерации;

2.      Нотариально заверенную доверенность на совершение действий для получения результата муниципальной услуги (предоставляет доверенное лицо, действующее в интересах нанимателя жилого помещения, или в интересах собственника жилого помещения).
3.      - Домовая книга

4. – Похозяйственная книга

5.      - Технический паспорт  на жилое помещение

6.      – Документы, подтверждающие степень родства членов семьи:

         свидетельство о рождении детей

         свидетельство о регистрации или расторжении брака

         свидетельство об установлении отцовства

         документ об усыновлении

 

 
2.6.5.Исчерпывающий перечень документов, который гражданин вправе представлять по собственной инициативе, т.к. подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
        - Правоустанавливающий документ на земельный участок 

 

2.6.6.Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
        -технический паспорт  на жилое помещение

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявителю может быть отказано в приеме документов, если предоставлен неполный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.6.1.,2.6.2,2.6.3 настоящего регламента. 

- предоставление недостоверных документов и сведений;

- отсутствие надлежащим образом оформленных полномочий заявителя.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.9. Организация приема заявителей осуществляется в приемной администрации.

2.10. Требования к местам предоставления услуги.

Прием граждан – получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы администрации.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной техникой.

2.11. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

-доступность;

-своевременность;

-отсутствие жалоб со стороны заявителя.

  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Митинского сельского поселения лично либо поступление запроса от заявителя на выдачу документов по почте или по электронной почте.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур указаны на блок-схеме в приложении № 4 к настоящему регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги (срок исполнения 3 мин.)

- рассмотрение документов специалистом организационного отдела администрации, ответственным за выдачу справок, с целью установления права на муниципальную услугу; (далее Специалист) (срок исполнения 10 мин.)

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги; (срок исполнения 1 мин.)

- оформление документов (справки-выписки из домовой книги, выдача справки о наличии приусадебного участка, выдача справки о совместном проживании на день смерти, справки о составе семьи) либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;( срок исполнения 10 мин.)

- выдача заявителю документов (справки-выписки из домовой книги, выдача справки о наличии приусадебного участка, выдача справки о совместном проживании на день смерти, выдача справки о составе семьи) либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, регистрация выданной справки в журнале.( срок исполнения 5 мин.)

3.3.  Специалист при личном обращении заявителя удостоверяет его личность и предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Консультации проводятся  в устной форме, в том числе по телефону.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию – 10 минут.

Время ожидания не должно превышать 30 минут.

В случае получения письменного обращения (в том числе в электронной форме) по вопросам консультирования, получения разъяснений Специалист обязан ответить в срок не более тридцати дней со дня регистрации обращения. Рассмотрение таких письменных обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 3.4.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение, либо направление по почте заявителю, выписки из домовой книги, справки о составе семьи, справки о личном подсобном хозяйстве, справки о совместном проживания на день смерти или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.  
3.5.Способ фиксации результата выполнения административного действия: внесение регистрационной записи в Журнал регистрации о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
 4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником организационного отдела непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок глава  администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль над исполнением Административного регламента осуществляется начальником организационного отдела администрации  Митинского сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Административного регламента осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в полугодие.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы администрации Митинского сельского поселения или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушение Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих»
 5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется главе  администрации Митинского сельского поселения (Ярославская область, Гаврилов – Ямский район, с. Митино, ул. Клубная, д.1  152230).

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

5.5. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.

 
 
Приложение 1

к административному регламенту предоставления

                                                                              муниципальной услуги 

                                                                                               

« Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относиться к полномочиям соответствующего учреждения».

 
В Ы П И С К А №

    (из домовой книги )                    
 Дана настоящая __________________________, ______________ года рождения,  зарегистрированному (ой)  с __________г. по адресу: Ярославская область,  Гаврилов – Ямский район, __________________________________

______________________________________________________________ 

Вместе с ним ( ней) по данному адресу  зарегистрированы: 

 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения

 
	Дата регистрации
	Родственные отношения
	Откуда прибыл

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 


 Справка дана   по месту требования.                                                                                                 

 Основание выдачи справки:  домовая книга, паспорт заявителя. 

  «___»_____________20__ год

 Ведущий специалист организационного отдела

Митинского сельского поселения:                                                            Ф.И.О.

 
 

 

 

 

  Приложение 2

к административному регламенту предоставления

                                                                              муниципальной услуги 

                                                                                               

« Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относиться к полномочиям соответствующего учреждения».

 

С П Р А В К А №

                                                            (Выписка из домовой книги)

 

Дана в том, что умерший (ая) ________________________  __________ года рождения,  постоянно   по   день   смерти  _____________ года    проживал (а) по адресу: _____________________________________________________________

________________________________________________________________

      Вместе с ним ( ней) на момент его (ее) смерти в доме были зарегистрированы

Ф.И.О._______________________________________

Ф.И.О._______________________________________

Которые и в настоящий момент зарегистрированы там же.

                                                     

                                                                  

                                                                             «____»__________   20___г.

 

Справка дана для предъявления по месту требования на основании домовой книги, свидетельства  о смерти.

 Ведущий специалист организационного отдела

Митинского сельского поселения:                                                     Ф.И.О.

 
 
Приложение 3

к административному регламенту  предоставления

                                                                              муниципальной услуги 

                                                                                               

« Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относиться к полномочиям соответствующего учреждения».

 

С П Р А В К А №

(о наличии земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства)

 

Дана   ________________________________________________ , ________года рождения , проживающей (ему)      по адресу: ____________________________________________________________ 

  Гаврилов – Ямский района, Ярославской области.

Паспорт: серия_____________ № ___________, выдан ____________________

_______________________________________________________________________

В том, что он (она)  имеет в наличии   земельный участок размером __ га.,  который   расположен  по адресу: Ярославская область,  Гаврилов – Ямский район,  

__________________________________________________________________

В 20____году на указанном участке выращивается:

____________________________________________________________________

 «___»_______________ 20___ год.

Справка дана для предъявления по месту требования.
 Ведущий специалист организационного отдела

Митинского сельского поселения:                                                Ф.И.О.        

Приложение 4

к административному регламенту  предоставления

                                                                              муниципальной услуги 

                                                                                               

« Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относиться к полномочиям соответствующего учреждения».

СПРАВКА №

Дана_____________________________________________________________

проживающему (ей) по адресу: _______________________________________

Гаврилов – Ямского района Ярославской области в том, что вместе с ним (ей) проживают и зарегистрированы:

Основание выдачи справки: похозяйственная книга.

Справка выдана «____» ________________20     г.

Ведущий специалист организационного отдела

Митинского сельского поселения:                                           Ф.И.О.

 
Приложение 5

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги 

                      «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги,   

                        справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относиться к полномочиям соответствующего учреждения».

БЛОК-СХЕМА
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
предоставления  муниципальной услуги

«Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства,

выдача которых относиться к полномочиям соответствующего учреждения».

 

 

 

 

 

Обращение гражданина за справкой

Просмотр представленных документов, на основании которых выдается справка

Установление достоверности фактов

Организационный отдел: составление справки

Выдача справки

