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П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е
АДМИНИСТРАЦИИ  
БОЛЬШЕСОСНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПЕРМСКОГО КРАЯ

	                 25.09.2012                                                                                                                                № 104

         

	    
 

   Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги, 

справки о составе семьи, жилищных и иных документов

 в сфере жилищно-коммунального хозяйства




В целях реализации требований пункта 1 части 1 статьи 6, части 1 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Большесосновского сельского поселения от 03 октября 2011 года № 116 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:


1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги, справки о составе семьи, жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства


2. Постановление вступает в силу с момента обнародования.


3.Контроль за исполнением постановления возложить на начальника сектора по общим вопросам Горбунову Л.В.
Глава администрации                                                               П.В.Кожин         

  УТВЕРЖДЕН                        

                Постановлением администрации  

                                                      Большесосновского сельского поселения

                                                         от _25.09.2012г._  № _104_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги, справки о составе семьи, жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
Глава 1. Общие положения

           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги, справки о составе семьи, жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок и выписок) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

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

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

-Устав Большесосновского сельского поселения;

- иные Федеральные законы, а также нормативно-правовыми акты Российской Федерации и органов местного самоуправления Большесосновского сельского поселения.

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются физические лица: граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания на территории Большесосновского сельского поселения, собственники жилых помещений, наследники умершего собственника жилого помещения и юридические лица, обладающие правом в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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).
Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Выдача выписки из похозяйственной книги, справки о составе семьи, жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

   Администрация Большесосновского сельского поселения.

         2.3. Информация о месте нахождения и графике работы:

617080, Пермский край, Большесосновский район, 
с.Большая Соснова, ул.Школьная, дом 8.

Электронная почта e-mail: abolsp@yandex.ru 

Официальный сайт __________________________

Телефон: 8(34257) 2-90-41

График приема заявителей:

Понедельник, вторник, четверг с 9.00 до 16.00. 

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить 
- по телефону;
- по письменным обращениям;

- по электронной почте;






           - при личном обращении граждан;





           - на официальном сайте администрации поселения.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является выдача выписки из похозяйственной книги, справки о составе семьи, жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства. 

  2.5. Муниципальная услуга предоставляется в течении 30 дней со дня регистрации запроса (письменное обращение, электронная почта) за исключением запросов правоохранительных и судебных органов, в которых оговаривается срок предоставления запрашиваемой информации.
2.6. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение  заявителя с приложением следующих документов:
2.6.1. Для получения справки о составе семьи, о наличии личного подсобного хозяйства:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).
2.6.2. Для получения выписки из похозяйственной книги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- правоустанавливающие документы на жилое помещение и земельный участок.
2.6.3. Для выписки из домовой книги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя). 

- оригинал домовой книги;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение.

2.6.4. Для получения справки о совместном проживании на день смерти:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- свидетельство о смерти гражданина.

2.6.5. Предоставление жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

          2.7.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. 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 6 настоящего административного регламента.

2.9. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

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

2.9.2. Под место ожидания отводится специальное место, оборудованное  стульями, информационным стендом с указанием времени работы и графика приема заявителей, блока-схемы предоставления муниципальной услуги (Приложение 1).
2.9.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.9.4. Прием граждан осуществляется специалистами администрации  поселения, в кабинете специалиста. Место для приема заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для осуществления необходимых записей и раскладки документов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

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

         - прием и регистрация обращения;
         - рассмотрение обращения и оформление результата предоставления муниципальной услуги;


- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
         3.2.  Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги:

        3.2.1. Предоставление гражданам выписки из похозяйственной книги.                                                         

       Основанием для начала административной процедуры обращение к ответственному исполнителю. 

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

       Специалист администрации производит проверку наличия и правильности оформления представленных гражданином документов, убеждаясь что комплект документов соответствует перечню документов, указанному в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента.
 Специалист администрации оформляет выписку из похозяйственной книги, выписка заверяет своей подписью и печатью для справок администрации Большесосновского сельского поселения.

       Выданные выписки из похозяйственных книг регистрируются в Журнале учета выдачи выписок из похозяйственных книг.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут.
         3.2.2 Предоставление гражданам справок о составе семьи, жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
       Основанием для начала административной процедуры является обращение к специалисту администрации заявителя, предоставление паспорта гражданина РФ.
        Специалист администрации, ответственный за прием документов, при личном обращении гражданина устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

         Специалист администрации оформляет справку, справка заверяется подписью специалиста и печатью для справок администрации Большесосновского сельского поселения.

         Специалист администрации регистрирует выданные справки в Журнале учета выдачи  справок, выданных населению.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут.
Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.


 4.2 Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет глава администрации Большесосновского сельского поселения.

Глава 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

          5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.




5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:




5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации Большесосновского сельского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.






 
5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.









5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.













 5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

        5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование:






        

5.3.1. Действия (бездействия) должностных лиц администрации поселения и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем по подсудности в районный суд по месту его жительства или по месту нахождения администрации поселения, должностного лица, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.
 5.3.2. В заявлении указывается, какие решения, действия (бездействия) должны быть признаны незаконными, какие права и свободы лица не нарушены этими решениями, действиями (бездействием).



5.3.3. Обращение заявителя в вышестоящий в порядке подчиненности орган или к должностному лицу не является обязательным условием для подачи заявления в суд.









 5.3.4. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче выписки из похозяйственной книги, справки о составе семьи,
жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
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Выдача результата предоставления муниципальной услуги.








Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги Заявителю





Рассмотрение обращения и оформление результата предоставления муниципальной услуги.








Прием и регистрация письменного заявления либо устного обращения 

















выдача выписки из домовой книги, справки о составе семьи, жилищных и иных документов в сфере жилищно-коммунального  хозяйства








