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Республика Карелия
Администрация
Пудожского городского поселения

постановление

        14.08.2017г.           
                                                                              №210-п 
Об утверждении административного регламента 
исполнения 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 частью 12 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Пудожского городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый 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»

2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).
Глава Пудожского 
городского поселения                                                                  А.В. Ладыгин
Утвержден
Постановлением  Администрации
Пудожского городского поселения

От14.08.2017г  № 210-п
Административный регламент

по предоставлению 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»
﻿
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению 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» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

            1.2.Заявители муниципальной услуги.
            Заявителями муниципальной услуги являются:

            - физические лица; 

            -  юридические лица; 

           Физические лица и индивидуальные предприниматели могут действовать лично или через своих представителей. 
От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. 
1.3. Информация о местах нахождения, графиках работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистами по:

- письменным обращениям;

- телефону;

- электронной почте;
- при личном обращении заявителя.

При консультировании по письменным обращениям, и по электронной почте ответ на обращение направляется почтой, в том числе электронной,  в адрес заявителя в срок, установленный  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5. Консультации предоставляются  заявителям по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  о времени приема и выдачи документов;

- о сроке рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги.

1.6. Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

1.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны размещаются на официальных сайтах соответствующих поселений, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.10. В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

1.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Выдача копии 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 Пудожского городского поселения (далее – Администрация).

2.3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

 - Конституция Российской Федерации;


-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Приказ  Росреестра от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».
2.4. Конечным 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 либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет 10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента.

2.5.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента.

2.5.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.5.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения 
консультации не должно превышать 10 минут.
2.6. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги заявителям является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
б) для юридического лица:

заявление (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
Для справки с места жительства умершего:

            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

           - копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

 Для выписки из похозяйственной книги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

           - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
           Для выписки из домовой книги:

           -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковского кредита:

           - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

Для справки для нотариуса (о совместном проживании с умершим или о фактическом вступлении в наследство):
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- ксерокопия свидетельства о смерти собственника имущества;

- дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица.
        Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

Для справки о наличии общей площади жилого помещения для возмещения стоимости твердого топлива:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- технический паспорт;

- домовая книга.
Для справки о проживании в неблагоустроенном жилье или о принадлежности неблагоустроенного жилья и о количестве печей для выписки дров на корню:
- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- правоустанавливающие документы на дом;

- технический паспорт.
Для справки в Пенсионный фонд о совместном проживании с умершим:

- паспорт заявителя;

- ксерокопия свидетельства о смерти.
2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

   2.6.4.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с настоящим пунктом.

Не допускается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, нормативными правовыми актами Пудожского городского поселения находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Основанием для отказа в приеме заявления с приложенными к нему документами является:

- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- исполнение документов карандашом;

- наличие в документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие документа, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, а также документа, подтверждающий полномочия представителя.

2.7.1. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

2.7.2. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- не представлены все документы, необходимые для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
- в органе, предоставляющем муниципальную услугу, отсутствует запрашиваемая информация.
На основании личного письменного заявления заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема документов специалистом у одного заявителя не должна превышать 10 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.11.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

С 01.01.2016 года в объектах, в которых размещены к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена доступность для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.11.3. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

2.11.4. Места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.

2.11.5. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинетах специалистов согласно графику работы, указанному в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.11.6. Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером, печатающим устройством.

2.11.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.11.8. При организации рабочих мест специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов; 

- проверка на правильность заполнения запроса заявления;

- анализ тематики поступившего заявления;

- выдача документов или письма об отказе.

3.2. Приём и регистрация документов.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию органа местного самоуправления.

3.2.2. При поступлении заявления с прилагаемыми к нему документами по почте муниципальный служащий, ответственный за прием документов, вносит в журнал регистрации поступающих документов запись о приеме документов.
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы либо выдается расписка с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.2.3. При личном обращении заявителя муниципальный служащий:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации поступающих документов.
На заявлении проставляет штамп установленной формы либо выдается расписка с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.
Должностное лицо передает заявителю второй экземпляр заявления (копию), а первый экземпляр помещает в дело документов. 
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 10 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 15  минут.

3.3.Проверка на правильность заполнения запроса заявления.
3.3.1. Специалист в течение 1 рабочего дня проверяет соответствие поступившего по почте заявления требованиям, установленным настоящим регламентом.

3.3.2. В наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8 настоящего регламента, специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подписание Пудожского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу. 

3.3.3. Подписанное главой уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. 
3.3.4. При личной явке заявителя уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю на руки.

3.4. Анализ тематики поступившего заявления.
3.4.1. В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист проводит анализ тематики поступившего заявления.
3.4.2. Специалист - исполнитель  муниципальной услуги:

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, похозяйственных и домовых книг, описей дел, иных документов для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления.
3.4.3. В случае наличия запрашиваемой информации муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит выписки из похозяйственной или домовой книг, справки и иные документы;

- направляет выписки из похозяйственной или домовой книг, справки и иные документы на подпись главе поселения.

3.4.4. В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации муниципальный служащий:
- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление главе поселения на подпись.

 3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой поселения выписок, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
3.4.6. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать  5 (пяти) дней.

3.5. Выдача документов или письма об отказе.
3.5.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю и извещает заявителя о времени получения документов.

3.5.2. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист направляет испрашиваемые документы, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении.
3.5.3. Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте) заявителю выписок, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
3.5.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать  2 (двух) дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными специалистами Администрации требований настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения действующего законодательства, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов Администрации.

4.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов и при выявлении фактов нарушения действующего законодательства.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества оказания муниципальной услуги устанавливается Администрацией в форме распоряжения, издаваемого перед началом календарного года, в котором предстоит осуществить плановую проверку в случае, если в очередном календарном году планируется проведение проверки. 

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.                            

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

Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

          5.1. Заявитель в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в Администрации в досудебном порядке:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией жалобы (претензии).

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава городского поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Администрации, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

         Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

         5.3. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.


Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:


- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;


- установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;


- в обращении (претензии) содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов их семей;


- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.


Заявителю должно быть сообщено о невозможности  рассмотрения его обращения (претензии) в пятнадцатидневный срок со дня его получения.


Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.

Приложение № 1

к Административному регламенту 
по предоставлению 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»
Информация о местах нахождения, графиках работы органов, предоставляющих муниципальную услугу
	№ п/п
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Место нахождения, адрес официального сайта в сети «Интернет»
	Телефон, адрес электронной почты
	График работы

	1
	Администрация Пудожского городского поселения
	г. Пудож, ул. Ленина, 90
http://pudozhgoradm.ru 

	(8-814-52) 5-11-56
gor_admpud@onego.ru 
	понедельник – четверг с 08 час. 30 мин.   до 16 час. 45 мин.,

пятница с 08 час.30 мин. до 16 час.30 мин.

перерыв на обед с 13 час. 00 мин.   до   14 час. 00 мин.


Приложение № 2

к Административному регламенту 
по предоставлению 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 для физического лица

Главе ________________
_____________________________

_____________________________

 от ___________________________

_____________________________

                                                                                    паспорт________ №____________

место рождения________________

______________________________

дата рождения__________________

 адрес места жительства__________
______________________________

телефон_______________________
Заявление
Прошу предоставить мне справку (выписку и т.д.) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(на)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание:
Подпись заявителя:                                                     расшифровка
дата:
Приложение № 3

к Административному регламенту 
по предоставлению 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 для юридического лица

Главе ____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

от___________________________

____________________________

____________________________

___________________________

телефон_____________________

Заявление
Прошу предоставить мне справку (выписку, копию, и т.д.)____________________________
в(на)________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка
дата:
количество  ___экземпляров

Приложение № 4

к Административному регламенту 
по предоставлению 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

общей структуры по представлению 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»


                                   ​

          




                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовых,  похозяйственных книг, справок и иных документов  





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовых,  похозяйственных книг, справок и иных документов  





Поиск информации


для  выдачи выписки из домовых,  похозяйственных книг, справок и иных документов  





Направление уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено
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