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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ ОЛОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
  АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КОТКОЗЕРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 
	05 июня 2018 года
	№  29    


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 "

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Правительства Республики Карелия от 06.12.2012 N 371-П, Администрация Коткозерского сельского поселения постановляет:

1. Утвердить 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 " (Приложение 1).
2. Настоящее Постановление  подлежит обнародованию в установленном законом      порядке. 

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Коткозерского сельского поселения                             Н.М.Рубец

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации
Коткозерского сельского поселения
от 05.06.2018 № 29
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»
﻿
Раздел 1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства  (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Коткозерского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Предметом регулирования Регламента является порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства».
Получателями муниципальной услуги являются в соответствии с настоящим Регламентом физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной форме.
1.3 Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить:
в администрации Коткозерского сельского поселения:
Место нахождения Администрации Коткозерского сельского поселения и почтовый адрес: 186012 Республика Карелия, Олонецкий район, д. Коткозеро, ул.Олонецкая, д. 10.
График работы администрации: понедельник – пятница с 8-30 до 16-30 (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час., суббота, воскресенье - выходной.
Телефон (факс) администрации Коткозерского сельского поселения 8(81436) 2-82-45.
Адрес электронной почты: kotkozeropos@mail.ru
1.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
1.5 Сотрудник администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:
1. о местонахождении и графике работы администрации Коткозерского сельского поселения;
2. о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.6 Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:
1. актуальность;
2. своевременность;
3. четкость в изложении материала;
4. полнота консультирования;
5. удобство и доступность.
1.7. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
1.8 Информирование заявителей о предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:
непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
при ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме.
1.9 Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации заявления.
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);
- Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст.2060);
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Карелия,  а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- Устав Коткозерского сельского поселения.
Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Коткозерского сельского поселения (далее — администрация).
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:
копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.
Приостановление представления муниципальной услуги не предусмотрено
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);
- Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст. 2060);
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Карелия, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- Устав Коткозерского сельского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов для получения муниципальной услуги:
1. Заявление - по форме согласно приложению 1 к Регламенту;
2. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
3. надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;
· отсутствие полномочий представителя заявителя;
· отсутствие в делах Администрации документов или информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для получения муниципальной услуги – 15 минут.
2.10 Максимальный срок выполнения действия – приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 3 дня.
2.11 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
· помещения для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, компьютером с возможностью печати и выхода в интернет, иметь достаточное освещение;
· места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.
Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями. 
2.12 Показатели доступности и качества муниципальных услуг: информирование предприятий и учреждений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Сотрудником непосредственно в здании администрации при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также информация заявителям о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при непосредственном обращении к специалисту; 
2) с использованием средств телефонной связи; 
3) при письменном обращении граждан в Администрацию;
4) с использованием электронной почты.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4. настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 
Раздел 3. Административные процедуры
3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
- рассмотрение и проверка заявления о выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
- оформление и выдача соответствующего документа или отказа;
Блок-схема состава и последовательности выполнения административных процедур приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства:
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, - поступление (в том числе по электронной почте) в администрацию заявления по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справки о составе семьи и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства по форме согласно приложению 1 с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6. настоящего Регламента.
3.2.2. Ответственный за исполнение административной процедуры является сотрудник администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.2.3. Сотрудник, при личном обращении заявителя, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, устанавливает факт предоставления заявителем необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента.
3.2.4. При установлении фактов, являющихся основанием для отказа в приеме документов, определенных в пункте 2.7. настоящего Регламента, а также отсутствия необходимых документов, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:
при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;
при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.2.5. Сотрудник, осуществляющий регистрацию заявления в день поступления, и ставит отметку в заявлении об его принятии;
3.3. Основанием для начала процедуры выдачи документов является подписанные справки, выписки и иные документы главой администрации сельского поселения не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.
Сотрудником администрации направляются, подготовленный документ с сопроводительным письмом, заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений сотрудниками осуществляется  Главой Коткозерского сельского поселения.
4.2. Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность Сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. По результатам проверок Глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 
4.4.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а так же принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги 
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию Коверского сельского поселения.
5.3 Жалоба может быть направлена по почте, на электронный адрес администрации Коверского сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4 Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в администрацию Коверского сельского поселения, подлежит рассмотрению главой поселения в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы администрация Коверского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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»
Форма заявления 
Главе Коткозерского сельского поселения
_______
от _________________________________
___________________________________
паспорт________ №____________
место рождения______________________
___________________________________
дата рождения_______________________
адрес места жительства_______________
___________________________________
телефон______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) (на)




за
Примечание:
Подпись заявителя:  _________________               /___________________________/      









расшифровка подписи
дата: ____.______________. 201___г.
количество  ___экземпляров.

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.»
БЛОК-СХЕМА




                                   ​
          



                     ​                            ​

           +--------------------N      +--------------------N
Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из домовой книги, справок и иных документов  





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из домовой книги, справок и иных документов  





Выдача муниципальной услуги заявителю





Направление уведомления об отказе в выдачи муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено





Поиск информации


по выдаче выписки  из домовой книги, справок и иных документов 
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