Ивановская область

Верхнеландеховский муниципальный район

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

ВЕРХНЕЛАНДЕХОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от   31. 01. 2011   №    22   – п
пос.Верхний Ландех

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»



В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Верхнеландеховского городского поселения от 31.12.2010 № 144-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг:
           Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдачи документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов» (прилагается).

   Глава администрации                                                                      В.И.Степеннов

   городского поселения

Утвержден 

постановлением администрации 

Верхнеландеховского городского

 поселения  

от ________________ № ___ 

(приложение) 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)" 
 

1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги "Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)" разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1.2. Уполномоченным органом предоставления муниципальной услуги является администрация Верхнеландеховского городского поселения (далее – Администрация).
Ответственным за исполнение данной услуги является инспектор администрации Верхнеландеховского городского поселения. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  
Приказом ФМС России от 20.09.2007г. № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;  
Уставом Верхнеландеховского городского поселения;
Решение Совета Верхнеландеховского городского поселения от 14.04.2006 №15 «О Положении об администрации Верхнеландеховского городского поселения»  
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов (виды и формы документов (справок) согласно приложению 1 к административному регламенту.   
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, проживающие на территории Верхнеландеховского городского поселения. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Верхнеландеховского городского поселения. Ответственным лицом за предоставление услуги является заведующий общим отделом администрации Верхнеландеховского городского поселения. Отдельные административные действия выполняются работниками, осуществляющими техническое обеспечение деятельности администрации в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется по адресу: Ивановская область, п.Верхний Ландех, ул.Западная д.24
График работы Администрации: понедельник-пятница - с 8.00 до 17.0, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

График приема специалистами: понедельник-пятница - с 8.00 до 17.0, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов: 155210, Ивановская область, п.Верхний Ландех, ул.Западная, дом 24.

2.1.2.Телефон/факс 8(49349) 2-12-68. Е-mail:landeh.gp@vlandeh-admin.ru
2.1.3.Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на странице администрации Верхнеландеховского городского поселения официального сайта администрации Верхнеландеховского муниципального района  http://

 HYPERLINK "http://www.dkaivreg.ru" 


 HYPERLINK "http://www.vlandeh-admin.ru" 
www.vlandeh-admin.ru

, и на информационном стенде администрации Верхнеландеховского городского поселения (перечень информации, размещаемой на стенде, согласно приложению 1 к Административному регламенту).

2.1.4.Информирование заявителей проводится в устной либо письменной форме специалистом администрации. 
Информирование и прием заявителей для предоставления муниципальной услуги проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в п. 2.1.1. Административного регламента. 
2.1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит: 
сведения о порядке получения муниципальной услуги; 
адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги и график работы;  
сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю; 
сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.6.Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться как устно, так и подать письменное заявление, в том числе в электронном виде.  
2.2. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 дней. 
2.2.1.Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Административного регламента. 
2.2.2.Муниципальная услуга может быть предоставлена непосредственно на личном приеме у специалиста администрации при условии предъявления документов: 
1)документ, удостоверяющий личность; 
2)доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо. 
2.2.3. Продолжительность приема у должностного лица не более 20 минут.  
2.2.4. Заявители имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги. 
2.3. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении письменного обращения гражданина о предоставлении муниципальной услуги является:  
-  запрос анонимного характера; 
- обращение лица, не предъявившего документ, удостоверяющий личность. 
2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.5. Место предоставления муниципальной услуги в Администрации: 
Кабинет специалиста, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, снабжен табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и названия должности. 
Помещение для лиц, ожидающих приема для получения муниципальной услуги, оборудовано посадочными местами в количестве, достаточном для всех ожидающих в очереди, а также местом для составления заявлений.

 
Непосредственно в кабинете, предназначенном для приема заявителей, оборудовано посадочное место. 
3. Административные процедуры 
3.1. Последовательность административных процедур:
- прием обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги;
- регистрация обращения;
- рассмотрение обращения заявителя;

- подготовка документа (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета,  карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);

- исходящая регистрация документа;
- выдача заявителю документа  лично;

- отправка документа почтой, в том числе электронной почтой, если данная просьба содержалась  в заявлении.

3.2. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя в устном, письменном или электронном виде. 
3.3. Прием и рассмотрение письменных обращений: 
3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение получателя (его представителя) в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги.  
3.3.2. Заявление регистрируется в администрации в течение 1 рабочего дня и направляется специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3.3. По результатам рассмотрения заявления готовится запрашиваемый документ (справка)  и направляется на подписание главе администрации, либо специально уполномоченному должностному лицу администрации. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 7 дней. 
3.3.4. Подготовленный и подписанный документ (справка) регистрируется в установленном порядке. 
3.3.5. Документ (справка) получателю муниципальной услуги направляется письменно или по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 2 рабочих дней. 
3.4. Прием и рассмотрение электронных обращений: 
3.4.1. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон. 
3.4.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится документ (справка). 
3.4.3. Документ (справка) получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 2 дней со дня регистрации обращения. 

3.5.Прием и рассмотрение устных обращений:

3.5.1. Устное обращение может быть удовлетворено  на личном приеме у специалиста администрации.
3.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при предоставлении и получении результата 1 час.

3.5.3. Рассмотрение специалистом устного обращения, принятие по нему решения и выдача документа возможно на момент обращения либо в течение не более 3 дней со дня устного обращения по форме в соответствии с запросом заявителя.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Верхнеландеховского городской поселения. 
 

5. Порядок обжалования действий (бездействия)  
должностного лица, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего  муниципальную услугу, в досудебном порядке. 
5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (в том числе в форме электронного документа), (претензию, жалобу) на имя   главы администрации Верхнеландеховского городского поселения. 
5.3. При обращении заявителя в письменной форме (в том числе в форме электронного документа) срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 
5.4. Заявитель в своем обращении (жалобе) указывает наименование органа, в которое направляет обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица. Также в обращении указывает свою фамилию, имя, отчество, доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.6.Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке. 
 

Приложение № 1  


1. Справки о составе семьи


                                                                                              С П Р А В К А

                                                        Дана _________________________________________

                                                         ______________________________________________

                                                        проживающему(щей) и зарегистрированному(ной)

                                                        по адресу:_____________________________________

                                                        ______________________________________________

                                                        в том, что состав ее (его) семьи  следующий:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Инспектор администрации    

городского поселения:                                                                  ________________________

                                                                        СПРАВКА О СОСТАВЕ СЕМЬИ



                                                      Администрация Верхнеландеховского городского поселения

                                                                   На основании:                   похозяйственной книги № ____

________________________________________________________________________________________

( Ф.И.О. заявителя)

Зарегистрирован(а) по адресу:_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

является__________________________________________________________________________________

(собственником, нанимателем по договору найма жилого помещения, пользователем жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда)

и вместе с ним (ней) зарегистрированы и проживают:

	Ф.И.О.
	Дата

рождения
	Родственные

отношения
	Наличие

льгот
	Место

работы,

учебы
	Дата

регистрации

по

данному

адресу

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Глава администрации городского поселения:                           ________________________

                                        СПРАВКА

                                                          Дана Администрацией Верхнеландеховского

                                                          городского поселения Верхнеландеховского                                    

                                                          района 

      В том, что жилое помещение, находящееся по адресу: Ивановская область, Верхнеландеховский   район, ___________________________________________________________________________________
Ул. (пер.)__________________________дом №_______кв.  __________________

Действительно принадлежит на праве личной собственности ____________________________________
________________________________________________________________________________________
Площадь: Общая_____ кв.м., жилая ______ кв.м.,  отапливаемая _______ кв.м.

Количество комнат:_________________

Вид отопления:__________________________________________________

                                            (центральное, печное, газовое, пароводяное)

Справка дана на основании: похоз. книги №_______, лицевой счет №________

М.П.   Инспектор администрации

           городского поселения:                                                       _________________________
                                                            СПРАВКА

                                                                                       Администрация Верхнеландеховского

                                                                                       городского поселения  Верхнеландеховского

                                                                                       района на основании записей в похозяйственной

                                                                                       книге № ______  Лицевой счет № ____________

                                                                                       извещает, что _____________________________

                                                                                       _________________________________________

                                                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                       зарегистрированному (ой) и проживающему (ей)                          

                                                                                       по адресу:_________________________________

                                                                                       __________________________________________

                                               в том, что с ним (ней) совместно зарегистрированы:

	№

п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата рождения
	степень

родства

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Для предъявления __________соц. защита_____________________

М.П.
Инспектор администрации 

          городского поселения:                                                    ________________________
                                                                                               С  П  Р   А  В  К  А

                                                                              Дана  администрацией городского поселения

                                                                              в том, что гражданин (гражданка)_________________
                                                                              ______________________________________________

                                                                              проживавший (ая) по адресу:_____________________

                                                                               ______________________________________________

                                                                              _____________________________________________

                                                                             умер (умерла)__________________________________



                                    Основание: похозяйственная книга № ___



Глава администрации

                       городского поселения:                                        ________________________

                                                                                          С  П  Р  А  В  К  А

                                                    Дана  администрацией Верхнеландеховского городского

                                                    поселения гражданину (гражданке)_____________________

                                                    ___________________________________________________

                                                     проживающего(щей) по адресу:________________________

                                                    ___________________________________________________

                                                    в том, что он (она) производил (а) похороны своей (своего)

                                                    ___________________________________________________

                                                                                       (указать родство)

                                                    ___________________________________________________

                                                                                       ( Ф. И.О. умершего)

                                                    умершего (умершей)_________________________________

                                                    На день смерти проживали совместно и вели общее

                                                    хозяйство.

                                                    Похороны производил (а) на свои средства.

                            Основание: похозяйственная книга №___________________

         Главы администрации  городского поселения:                                      ___________________

         Инспектор администрации городского поселения:                               ____________________

	
	Справка

Дана_________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

зарегистрированному(ой) по адресу:

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________




в том, что он(а) проживает в жилом помещении, отапливаемом твердым топливом.

Глава администрации  

городского поселения                                                                 __________________

	
	Справка

Дана администрацией Верхнеландеховского городского 
поселения гр._______________________________________
___________________________________________________
проживающему(щей) по адресу:

___________________________________________________
___________________________________________________
В том, что площадь его (ее) дома (квартиры) составляет

___________________________________________________






В хозяйстве имеется газовая установка
Глава администрации  

городского поселения                                                                 __________________

2. Справка о подтверждении проживания по указанному адресу

                                                                                                С  П  Р  А  В  К  А

                                                                                    Дана администрацией Верхнеландеховского

                                                                                    городского поселения  в том, что 

                                                                                    гражданин ( гражданка )________________________

                                                                                    _____________________________________________

                                                                                    действительно проживает и зарегистрирован (а) по

                                                                                    адресу:_______________________________________

                                                                                    _____________________________________________

                                                                                    _____________________________________________

                                                                                     _____________________________________________

                        Инспектор администрации



городского поселения:                                ________________________

3. Справка о наличии иждивенцев

                                                                                              С  П  Р   А  В  К  А

                                                              Дана  администрацией Верхнеландеховского 

                                                              городского поселения ___________________________

                                                              ______________________________________________

                                                             ________  года рождения, умершего_______________

                                                              проживавшего  по адресу:___________________

                                                              ______________________________________________

                                                              Ивановской области в том, что на ее (его) иждивении

                                                              находились дети: ______________________________

                                                              ______________________________________________

                                                              ______________________________________________

                                                              ______________________________________________

                                                              ______________________________________________

                                                              ______________________________________________ 

                                                              Основание: похозяйственная книга №______



Глава  администрации

                        городского поселения:                                                         _________________

                                                                                                          С  П  Р  А  В  К  А

                                                                                        Дана администрацией Верхнеландеховского

                                                                                        городского поселения __________________________

                                                                                         _____________________________________________

                                                                                         __________________года рождения, проживающей

                                                                                         по адресу:___________________________________
                                                                                         _____________________________________________

                                                                                         в том, что она находилась на иждивении мужа

                                                                                         ____________________________________________
                                                                                        умершего ____________ года.

                                                                             На день смерти супруги проживали совместно и вели

                                                                           общее хозяйство.

                                                       Основание: похозяйственная книга  № ___

                  
Глава  администрации

                                    городского поселения:                                                         _________________

4. Справка о наличии личного подсобного хозяйства

	
	Справка

Дана _______________________________________________

                  Указать фамилию, имя, отчество 
____________________________________________________
___________________________________________________
проживающему(щей) по адресу:

___________________________________________________
___________________________________________________
В том, что он (она) имеет в наличии личное подсобное хозяйство размером ________га, которое расположено ___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

Указывается местоположение участка

в ______ г. на указанном участке выращивается:

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

(перечислить скот, птицу, кроликов, нутрий, продукцию растениеводства. пчеловодства)







Справка выдана «______» _____________________ года


м.п.



Инспектор администрации




Городского поселения:                               ___________________________

Глава администрации  

городского поселения                                                                 __________________

5.Справка для нотариуса

                                      СПРАВКА


    Дана  в том, что гражданин /ка/ ________________________________ (год рождения)
               умерший  /шая/ __________________________________________________ 

               проживавший /шая/ по адресу: _____________________________________


   ________________________________________________________________


  _________________________________________________________________


   По указанному адресу проживал/а/ с _________________________________


   _________________________________________________________________


  __________________________________________________________________


Глава администрации__________________________( подпись)


                                                     (печать)

                                                                                               С  П  Р  А  В  К  А

                                                                Дана  администрацией Верхнеландеховского городского

                                                                поселения  _______________________  , (год рождения)

                                                                                               (Ф.И.О.)
                                                                Зарегистрированному(ой) по адресу: ______________________
                                                                ___________________________________________________
                                                                паспорт: ____________  выдан ________________________

                                                                                      (серия, номер)                           (кем, когда)
                                                                ____________________________________года в том, что он/а/
                                                                после смерти _____________  –  _______________________,
                                                                                              (родство)                                    (ф.И.О.)
                                                                умершей _____________ года принял имущество и 
                                                                                   (число, месяц, год)
                                                                распоряжался  ее   вещами    в течении 6 месяцев: 

                                                                шкаф, сервант, диван,

                                                                телевизор, стиральная машина, производил необходимые

                                                                платежи. 

                                                       Глава администрации__________________________( подпись)

                                                                                                    (печать)
6.Справка  о регистрации (для подтверждения гражданства РФ)

                                                                           С  П  Р  А  В  К  А

                                                 Дана  администрацией Верхнеландеховского городского

                                                 поселения  в  том, что _____________________________, 

                                                 _____________________ г.р.  действительно  проживала    

                                                 и была  зарегистрирована  на   06.02.1992 г. на    территории          

                                                 администрации       Верхнеландеховского      городского 

                                                 поселения по адресу: ________________________________

                                                 ___________________________________________________                                                

                         Основание: похозяйственная книга за _________ гг. №_____

            Инспектор  администрации

            городского поселения:                                                        Т. Ю. Соловьева

7.Справки для БТИ, юстиции
                                                                       С  П  Р  А  В  К  А

    Дана администрацией Верхнеландеховского городского

                                                   поселения  в том, что здание  ____________________

                                                   _______________________________________________

                                                   действительно    расположено  по адресу:  

                                                   _______________________________________________

                                                   Верхнеландеховского  района,  Ивановской  области.





Основание: списки улиц поселка. Нумерация домов.

Инспектор  администрации

            городского поселения:                                                         ________________________

                                                                                     С  П  Р  А  В  К  А

    Дана администрацией Верхнеландеховского городского

                                                   поселения  в том, что домовладение, принадлежащее

                                                   _________________________, г.р.

                                                             (Ф.И.О.)
                                                   действительно    расположено  по адресу:  

                                                   ___________________________________________

                                                   Ивановской  области и имеет порядковый номер ____.



Основание: списки улиц поселка и деревень Нумерация домов.

Инспектор  администрации

            городского поселения:                                                          _______________________

С П Р А В К А

Дана  администрацией Верхнеландеховского городского поселения  в том, что в результате проведения инвентаризации объектов недвижимости, расположенных на территории п. Верхний Ландех и сельских населённых пунктов, согласно постановления главы сельской администрации № 136 от 08.12.1998 ________________ по ул. ___________, был изменен  порядковый  номер  с  № __  на  № __.

Считать правильным новую нумерацию __________________ № ___.

Глава администрации  

городского поселения                                                                 __________________

                                                                                                                    С П Р А В К А

                                                                     Дана        администрацией  Верхнеландеховского

                                                                    городского поселения   в  том, что в  домовладении

                                                                     расположенном   по адресу: 

                                                                    ________________________________________
                                                                   Ивановской области на день выдачи справки  никто

                                                                    не проживает и не зарегистрирован.

                         Основание похозяйственная книга № ____
         Глава администрации  

         городского поселения                                                             __________________

                            

Приложение 2 
 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 
информации, размещаемой на информационном стенде 
в Администрации 
 

 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- текст Административного регламента; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
- график приема заявителей; 
- таблица сроков предоставления муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 
- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

                                                                            Приложение №3
Блок-схема

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 
                 




              Да
Нет
Рассмотрение обращения и принятие решения


(кабинет инспектора)





Прием, регистрация заявления


(кабинет инспектора)





Подготовка ответа (справки) заявителю


с предоставлением запрашиваемой информации


(кабинет инспектора)





Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги


(кабинет инспектора)





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (кабинет инспектора)

















	








