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Республика Карелия

Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14 марта 2018 года                                      № 229

Об утверждении административного регламента администрации Олонецкого национального муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги 

Администрация Олонецкого национального муниципального района п о с т а н о в л я е т:
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».

2.
Управлению делами администрации Олонецкого национального муниципального района (Н.Н. Прохорова) опубликовать на сайте Олонецкого национального муниципального района.
3.
Контроль за  исполнением  настоящего  постановления возложить на отдел жилищной политики Управления жилищно-коммунального хозяйства (К.К. Пионтек). 
Глава администрации
      С.К. Прокопьев

                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Олонецкого национального

 муниципального района

                                                                                                                    от 14.03.2018 № 229

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ОЛОНЕЦКОГО НАЦИОНАЛЬНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

по предоставления муниципальной услуги

 «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (далее по тексту - муниципальная услуга или предоставление  выписок из похозяйственных книг)  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Олонецкого национального муниципального района. Непосредственное исполнение муниципальной функции в администрации Олонецкого национального муниципального района осуществляется специалистом отдела жилищной политики Управления жилищно – коммунального хозяйства Администрации Олонецкого национального муниципального района.

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативно-правовыми актами администрации Олонецкого национального муниципального района.

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Олонецкого национального муниципального района:

•
посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте http://olon-rayon.ru/;

•
на информационных стендах в помещении администрации по работе с обращениями граждан;

•
по номерам телефонов для справок;

•
в средствах массовой информации.

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Республика Карелия, г. Олонец, ул. Свирских Дивизий, д.1, кабинет №14.

Телефон для справок: 8(81436)4-11-07.

E-mail: (administr@onego.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга  «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального».

2.2.Наименование органа,  местного самоуправления и организаций, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Олонецкого национального муниципального района.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Действие настоящего регламента распространяется  на выписки из хозяйственных книг Олонецкого городского поселения, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет), до передачи их на хранение в архивный орган, расположенный по адресу: г. Олонец, ул. Свирских Дивизий д.1.  


В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется деятельность по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции администрации Олонецкого национального муниципального района.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются предоставление или отказ в предоставлении  выписки  из хозяйственных книг Олонецкого городского поселения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

- Устав Администрации Олонецкого национального муниципального района;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ  "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

 Граждане обращаются с просьбой выдать им выписку из похозяйственной книги.

При этом заявитель предъявляет следующие документы:

1) паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт иного государства либо иной документ, удостоверяющий личность (для лиц без гражданства) заявителя;

2) копии документов, подтверждающих родство с лицом, об имуществе которого необходимо получить выписку, если гражданин обращается за выпиской в отношении имущества, не принадлежащего ему, для оформления прав на имущество;

3) доверенность на право действий от имени лица, являющегося владельцем недвижимого имущества.

При предъявлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес администрации Олонецкого национального муниципального района:

- документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Администрация Олонецкого национального муниципального района не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

        Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- несоответствие формы документа установленной законом форме, наличие подчисток, подтирок в документе, не читаемость текста документа, истечение срока действия документа,  существенные опечатки в  документе, дающие возможность двояко толковать смысл выданного документа;

- отсутствие запрашиваемых сведений в похозяйственной книге.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Документы, представленные в Администрацию Заявителем (его представителем) регистрируется в день их получения в общем отделе Управления делами Администрации.

Срок регистрации запроса не должен превышать трех дней.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, для ожидания приема заявителей оборудуются места (помещения), имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел). Количество мест для ожидания приема заявителей определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Рабочие места специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 

В месте информирования размещается информационный стенд. Стенд располагается в доступном для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей) месте. Так же информация размещается на официальном интернет-сайте Администрации Олонецкого национального муниципального района. 

Предоставляется следующая информация заявителю:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- административный регламент с приложениями;

- образец оформления заявления (Приложение №2);

- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (Приложение № 1). 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

(
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации;

(
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

(
своевременность предоставления муниципальной услуги;

(
достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его заявления;

2.13.3. При предоставлении муниципальной услуги:

(
при направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

(
при личном обращении Заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом Администрации при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.14.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обеспечение возможности получения гражданами информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- прием документов от заявителя;

- проверка предоставляемых заявителем документов;

- выдача выписки заявителю, либо отказ в выдаче выписки.

3.2. Проверка предоставляемых документов осуществляется муниципальным служащим администрации Олонецкого национального муниципального района при их приемке от заявителя. 

3.3. Выдача выписок из похозяйственных книг осуществляется муниципальным служащим администрации Олонецкого национального муниципального района по адресу: г. Олонец ул. Свирских Дивизий д.1, каб. №14;

График работы: понедельник – четверг с 08.30 час. До 16.45 час. Перерыв на обед с 13.00 час. До 14.00 час, пятница с 08.30 до 16.45, перерыв на обед с 13.00 час до 14.00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Телефон для справок: 8(81436)4-11-07.

E-mail: (administer@onego.ru).

3.4. Подготовленные выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.     

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

       4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации Олонецкого национального муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

     4. 2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

     4. 3. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка оформления документов;

правильность внесения сведений в базы данных.

    4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается нормативными правовыми актами администрации Олонецкого национального муниципального района.

4.5.Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6.Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации Олонецкого национального муниципального района.

4.7.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.8.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.9.Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) администрации Олонецкого национального муниципального района, а также должностных лиц администрации Олонецкого национального муниципального района.

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Администрации, специалистов Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в Администрацию, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. требования у заявителя документов, не предусмотренных в настоящем Административном регламенте, для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. отказ в приеме документов у заявителя;

5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, ели основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

5.1.7. 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 Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет, Официального сайта Администрации Олонецкого национального муниципального района,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуга, муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которые обжалуются;

5.4.2. фамилию, имя, отчество (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) почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

 5.4.4. 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 представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявитель, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

5.6.2. отказ в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалоб признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орган прокуратуры.

5.9. Заявители имеют право в соответствии с законодательством Российской Федерации на обжалование решений, в ходе предоставления муниципальной услуги, действия ( бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд, в установленном законом порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

	Заявитель направляет обращение о предоставлении муниципальной услуги  


↓

	Поступившее обращение принимается специалистом Администрации,  регистрируется и передается на рассмотрение 


↓

	Рассмотренное Главой Администрации Олонецкого национального муниципального района  обращение передается на исполнение специалисту Администрации


↓

	Специалист Администрации при поступлении обращения на исполнение проверяют правильность оформления обращения, комплектность документов и т.п.


↓

	Все ли документы предоставлены? Соответствуют ли документы установленным требованиям


           __ДА___                                                                                               ___НЕТ___


Приложение 2

К Административному регламенту

 Главе  Администрации Олонецкого 

национального муниципального района 

                С.К.
Прокопьеву                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        от_____________________________________

_____________________________________

                                                                                                  (Ф.И.О.  заявителя или представителя заявителя)

_______________________________________                                                                                                                                                                         

Указываются данные документа, удостоверяющего личность обратившегося лица,

                                                                                        действующего от имени -____________________________________________

(Ф.И.О. или наименование заявителя) 

                                                                           На основании

_____________________________

Указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя

________________________________________                                                     

                                                                                  Адрес проживания

______________________________________

________________________________________

Контактный телефон

__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении выписки из похозяйственной книги

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги на гр. ____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу: _____________________________________________________

____________________________________________________________________________

Приложение (в ксерокопиях):

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

«_____»_________  20____г.




________________________












(подпись)

Даю согласие на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в  Федеральном законе от 27.07.2006  № 152-ФЗ, а также на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.

«_____»_________  20____г.




________________________










(подпись)

Подготовка и выдача  выписки из похозяйственных книг 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги и возврат документов заявителю для устранения замечаний.









