
                                                                           Приложение № ___ 

к Постановлению администрации 

городского поселения «Город Сосенский»
 №____ от «___» _______ 2014 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Предоставления муниципальной услуги
 «Выдача документов

 (выписки из по хозяйственной книги, справки о наличии печного отопления

 в жилых домах и иных документов)»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

            1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справки о наличии печного отопления в жилых домах и иных документов)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Заявители муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями (получателями) муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из по хозяйственной книги, справки о наличии печного отопления  в жилых домах и иных документов)» являются граждане Российской Федерации, собственники, наниматели жилых помещений и совместно зарегистрированные в установленном законом порядке лица, наследники умершего собственника (нанимателя) жилого помещения.

В случае невозможности личной явки гражданина при подаче документов и получения муниципальной услуги, его интересы может представлять иное лицо на основании доверенности. Интересы недееспособных и ограниченно дееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун, попечитель на основании постановления о назначении опеки, попечительства; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители, специалисты опеки).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

      1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется  отделом по управлению муниципальной собственностью и комплексному развитию городского поселения администрации ГП «Город Сосенский». 

- Администрация ГП «Город Сосенский» располагается по адресу: 249710, Калужская область, Козельский р-н, г. Сосенский, ул. 8 Марта, д.3, телефон: 8(48442) 4-16-82, адрес электронной почты: adm-sosenskiy@yandex.ru.
- Отдел по управлению муниципальной собственностью и комплексному развитию городского поселения администрации ГП «Город Сосенский» располагается по адресу: 249710, Калужская область, Козельский р-н, г. Сосенский, ул. 8 Марта, д.3, телефон: 8(48442) 4-16-82.
-  Дни и время работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и комплексному развитию городского поселения администрации ГП «Город Сосенский»,  время приема граждан:

	 Дни недели  
	   Время работы   
	   Время приема   

	Понедельник  
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 17.15  
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 17.15  

	Вторник      
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 17.15  
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 17.15  

	Среда        
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 17.15  
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 17.15  

	Четверг      
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 17.15  
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 17.15  

	Пятница      
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 16.00  
	С 8.00 до 13.00 и 
с 14.00 до 16.00  

	Суббота      
	Выходной          
	

	Воскресенье  
	Выходной          
	


Информацию по вопросам получения муниципальной услуги, о ходе ее предоставления а также информацию об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в отделе по управлению муниципальной собственностью и комплексному развитию городского поселения администрации ГП «Город Сосенский»  у муниципальных служащих ответственных за предоставление муниципальной услуги- специалистов отдела  посредством:

- личных обращений (в том числе с использованием телефонной связи);

- письменных обращений заявителей;

         - 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

          2.1. Наименование услуги: «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справки о наличии печного отопления в жилых домах и иных документов)».    

          2.2. Муниципальная услуга «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справки о наличии печного отопления в жилых домах и иных документов)» осуществляется отделом по управлению муниципальной собственностью и комплексному развитию городского поселения администрации ГП «Город Сосенский».

          2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является оформление выписки из похозяйственной книги, выдача справок о наличии печного отопления в жилых домах  и иных документов. Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем выдачи заявителю выписки из похозяйственной книги, выдачи справки о печном отоплении и иных документов.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня со дня обращения заявителя.

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего административного регламента.

2.5 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное (по доверенности) обращение заявителя с приложением следующих документов:

2.5.1. Для получения услуги Заявитель предоставляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

2.5.2. Для получения справки о наличии печного отопления:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

-  оригинал или выписку из домовой книги;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, купли-продажи и т.д.).

2.6. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

- непредоставление документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

            2.7. Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справки о наличии печного отопления в жилых домах и иных документов) (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

-  Семейным кодексом Российской Федерации;

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

-  Уставом муниципального образования городское поселение «Город Сосенский»;

- иными Федеральными законами, а также нормативно-правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение «Город Сосенский».

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди на прием к специалисту отдела для получения консультации, подачи заявления, получения выписки или справки не должно превышать 15 минут после входа на прием предыдущего заявителя.

2.10. Регистрация документов осуществляется специалистом отдела в день поступления документов. Общий максимальный срок приема документов от заявителя не должен превышать 5 минут.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

-   рассмотрение представленных документов;

            - подготовка и выдача гражданам выписки из похозяйственной книги, справки о печном отоплении и иных документов;

- принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальных услуг.

3.2.  Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги:

3.2.1. Предоставление гражданам выписки из похозяйственной книги.                                                         

Основанием для начала административной процедуры является подача в отдел письменного обращения заявителя.

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист отдела производит проверку наличия и правильности оформления представленных гражданином документов, убеждаясь что комплект документов соответствует перечню документов, указанному в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

            Специалист отдела оформляет выписку из похозяйственной книги, выписка заверяется подписью заместителя Главы администрация городского поселения «Город Сосенский»-начальником отдела по управлению муниципальной собственностью и комплексному развитию городского поселения  и печатью администрации городского поселения «Город Сосенский» (приложения 1,2).

Специалист отдела регистрирует выданные выписки из похозяйственных книг в Журнале учета выдачи выписок из похозяйственных книг.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.2.2. Предоставление гражданам справки о наличии печного отопления и других справок (документов).

Основанием для начала административной процедуры является подача в отдел домовой книги, паспорта гражданина РФ, документа, подтверждающего право пользования (право собственности) гражданами жилым помещением (договор социального найма, договор найма, ордер на жилое помещение, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство и т.п.).

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого гражданина.

Специалист отдела оформляет справку, справка заверяется подписью специалиста отдела и печатью для справок администрации городского поселения «Город Сосенский» (приложение 3).

Специалист отдела регистрирует выданные справки о наличии печного отопления и другие документы в Журнале учета выдачи справок и документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов

(выписки из похозяйственной книги, справки о наличии печного отопления и иных документов)»
ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 

	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи и рег. номер)

	

	Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения      
	
	
	
	
	
	г.
	

	место рождения
	

	документ, удостоверяющий личность,
	

	
	(вид документа, удостоверяющего личность)

	
	выдан 
	
	
	
	
	
	
	

	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	

	
	,

	(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

	проживающей по адресу:
	
	

	
	,

	(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

	принадлежит на праве
	

	
	(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

	земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

	общей площадью
	
	, кадастровый номер
	
	,

	расположенный по адресу
	
	,

	
	

	назначение земельного участка
	
	,

	
	(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка))
	

	о чем в похозяйственной книге
	

	
	(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала)

	

	и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	“
	
	”
	
	
	
	г. сделана запись на основании
	

	

	(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Заместитель Главы 

администрации городского поселения «Город Сосенский»-начальник  отдела по управлению муниципальной собственностью и комплексному развитию городского поселения 
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	М.П.
	(Ф.И.О.)


Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов

(выписки из похозяйственной книги, справки о наличии печного отопления и иных документов)»
от  «____» _____________20__ г. № ____
(Рекомендуемая форма)
Выписка из похозяйственной книги № 
стр.

	Выдана
	

	
	(наименование учреждения предоставившего выписку)

	в лице
	

	
	(должность, фамилия, имя, отчество)

	действующего на основании
	

	
	
	(нормативный акт, подтверждающий полномочия)

	гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство, записанному первым в похозяйственней книге 

	

	(фамилия, имя, отчество)

	Паспорт 
	
	№
	
	выдан
	

	

	ИНН
	

	Место жительства
	

	
	(регистрация, приписка)

	Адрес хозяйства
	

	Лицевой счет №
	

	№ (земельно-кадастровой книги)
	


1. Скот, являющийся собственностью
	Виды и группы скота
	На дату оформления выписки (гол.)

	1. Крупный рогатый скот - всего
	

	в том числе:
	

	1.1. коровы
	

	1.2. быки - производители
	

	1.3. телки до б месяцев
	

	1.4. телки от 6 до 18 месяцев
	

	1.5. телки старше 18 месяцев
	

	1.6. нетели
	

	1.7. бычки на выращивании и откорме
	

	1.8.
	

	2. Свиньи - всего
	

	в том числе:
	

	2.1. свиноматки от 9 месяцев и старше
	

	2.2. хряки-производители
	

	2.3. поросята до 4 месяцев
	

	2.4. молодняк на выращивании и откорме
	

	2.5.
	

	3. Овцы всех пород - всего
	

	в том числе:
	

	3.1. матки и ярки от 1 года и старше
	

	3.2. бараны - производители
	

	3.3. ярки до 1 года
	

	3.4. баранчики и валухи на выращивании и откорме
	

	4. Козы - всего
	

	в том числе:
	

	4.1. козоматки от 1 года и старше
	

	4.2. козлы и козочки до 1 года
	

	4.3. козлики на выращивании и откорме
	

	5. Лошади - всего
	

	 в том числе:
	

	5.1. кобылы от 3 лет и старше
	

	5.2. жеребцы - производители
	

	5.3. кобылы до 3 лет
	

	5.4. жеребцы до 3 лет
	

	5.5. из стр. 5: лошади рабочие
	

	6. Кролики - всего
	

	6.1. в том числе кроликоматки
	

	7. Пушные звери клеточного содержания
	

	7.1. нутрии - всего
	

	7.2. в том числе матки
	

	8. Пчелосемьи
	

	9. Другие виды животных
	

	9.1.
	


2. Земли, находящиеся в пользовании гражданина

	
	На дату оформления выписки, (Га)

	1. количество земельных участков
	

	2. всего земли
	

	в том числе:
	

	2.1. Личное подсобное хозяйство
	

	2.2. Крестьянское (фермерское) хозяйство
	

	2.3. Земля в гос. собственности
	

	2.4. Земельная доля
	

	2.5.
	

	3. Сельхозугодий
	

	- из них:
	

	3.1. пашня
	

	3.2. многолетние насаждения
	

	3.3. сенокосы
	

	3.4. пастбища
	

	4. Земли под постройки
	

	5. Посевные площади - всего, кв. м.
	

	(на основе опроса) в том числе:
	

	5.1. зерновые культуры
	

	5.2. картофель
	

	5.3. овощи (открытого и закрытого грунта)
	

	5.4. подсолнечник на зерно
	

	5.5. сахарная свекла (фабричная)
	

	5.6. кормовые культуры
	


3. Хозяйственные постройки, животноводческие помещения

	
	Площадь, кв.м.

	1 .Сарай
	

	2.Гараж
	

	3.Баня
	

	4. Животноводческие помещения
	

	Другие перечислить:
	


4. Технические средства, являющиеся собственностью
	Оборудование
	Кол-во

	1.Тракторы
	

	2.Комбайны
	

	3.Сеялки и посевные комплексы
	

	4.Поливальные машины и установки
	

	5.Плуги
	

	6.Сенокосилки
	

	7.0борудование для пчеловодства
	

	8.Мотоблоки
	

	9.Мотокультиваторы со сменными орудиями
	

	10. Доильные установки и агрегаты
	

	11 .Транспортеры для уборки навоза
	

	12.Раздатчики кормов
	

	13.Сепараторы для молока
	

	14. 0борудование для переработки молока (кроме бытовых холодильников)
	

	15. Мукомольное оборудование и крупорушки
	

	16. Грузовые автомобили
	

	17. Прицепы и полуприцепы
	

	18. Легковые автомобили
	

	19 .Мотоциклы
	

	20. Снегоходы
	

	21. Моторные лодки и катера
	

	Другое:
	


Заместитель Главы администрации

городского поселения «Город Сосенский»

-начальник  отдела по управлению муниципальной

собственностью и комплексному развитию

городского поселения






«_____» ______________20__г
Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов

(выписки из похозяйственной книги, справки о наличии печного отопления и иных документов)»
	Штамп администрации городского поселения «Город Сосенский»
	 Справка действительна в течение 30 дней.


С П Р А В К А

Дана _________________________________________________________________________,
(Ф.И.О.,г.р.) 

Документ, удостоверяющий личность:_______________серия _______№ ________________

Выдан ________________________________________________________________________
(место выдачи документа, удостоверяющего личность)
Проживающ(ей/ему) по адресу__________________________________________________. 

Вместе с ним(ей) зарегистрированы:_______ чел.

Документ, подтверждающий право на жилое помещение:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

О том, что________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание выдачи справки_______________________________________________________

Справка дана по месту требования.

Специалист администрации

городского поселения «Город Сосенский»                  М.П.                                            Подпись

