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Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление выписок из лицевого счета жилого помещения» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района, в целях упорядочения предоставления муниципальных услуг организационно – правовым отделом администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из лицевого счета жилого помещения».

2.Организационно – правовому отделу администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района (Олейникова) обеспечить соблюдение настоящего административного регламента.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Брюховецкого сельского

поселения Брюховецкого района                                                               Н.П.Балин

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района

от __________№ ______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление выписок из лицевого счета жилого помещения» 
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I.  Общие положения

1.Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление выписок из лицевого счета жилого помещения» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению выписок из лицевого счета жилого помещения (далее - муниципальная услуга). 
Круг заявителей

2. Право на предоставление муниципальной услуги имеют следующие категории:

1) физические лица;

          2) представители физических лиц, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.                  

           2.1.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего регламента.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами организационно – правового отдела администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района при консультировании граждан, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.
3.1.Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресе, адресах электронной почты администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района  расположены:

на официальном Интернет-сайте администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района: www.adm-bruhoveckaya.ru, адрес электронной почты: brposel@mail.ru.
         3.2.Информация о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных услуг (функций) - pgu.krasnodar.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru, на стенде администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района.
3.3.Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

 3.4.При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами, гражданин в обязательном порядке информируется специалистами                     об ответственности за достоверность предоставляемых документов.
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3.5.На информационных стендах и (или) официальных сайтах размещается следующая информация:

          извлечения из административного регламента: перечни документов, образцы оформления документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

текст административного регламента с приложениями;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной  услуги;

основания отказа в приеме документов;

основания отказа в предоставлении муниципальной  услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о нахождении организационно – правового отдела администрации Брюховецкого сельского поселения: станица Брюховецкая, улица Тимофеева, 6, кабинет 8. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 352750, станица Брюховецкая, улица Тимофеева, 6, адрес электронной почты: brposel@mail.ru, контактный телефон/факс: 8 (86156) 31313.

3.6.На информационном стенде в помещении администрации Брюховецкого сельского поселения размещается следующая информация о времени предоставления муниципальной услуги:

Режим работы организационно – правового отдела администрации Брюховецкого сельского поселения для информирования о предоставлении муниципальной услуги:

	понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	среда
	8.00 – 16.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

4.Муниципальная услуга: «Предоставление выписок из лицевого счета жилого помещения».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.Муниципальная  услуга предоставляется организационно – правовым отделом администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района (далее – отдел).
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Результат предоставления муниципальной услуги

         6.Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

          получение выписки из лицевого счета жилого помещения;

         уведомление об отказе в получении выписки из лицевого счета жилого помещения.

Срок предоставления муниципальной услуги

7.Срок предоставления муниципальной услуги - 5 дней со дня поступления письменного заявления с резолюцией главы Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района в организационно- правовой отдел администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

8.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    - Конституцией Российской Федерации;

    - Гражданским кодексом Российской Федерации;

    - Федеральным законом от 06 октября 2003года № 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 РФ»;

          - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          - Порядком заполнения и выдачи выписки из лицевого счета жилого помещения частного, муниципального или государственного жилищного фонда.
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

9.Исчерпывающим перечнем документов для граждан, являющимися получателями муниципальной услуги является:
заявление о предоставлении выписки из лицевого счета жилого помещения по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту с приложением необходимых документов согласно приложению № 2.
9.1.Запрещается требовать от граждан:

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, нормативными 
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правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района находятся в распоряжении администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района, предоставляющей муниципальную услугу за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

10.Основанием для отказа в приёме документов является:

обращение гражданина за предоставлением муниципальной услуги без наличия документа, удостоверяющего личность;

обращение гражданина за предоставлением муниципальной услуги действующего в интересах другого гражданина без подтверждения своих  полномочий в соответствии с законодательством;

обращение гражданина за предоставлением муниципальной услуги, только с документом, удостоверяющим личность (документом, подтверждающим свои полномочия в соответствии с законодательством) без предоставления документов, указанных в настоящем регламенте, для получения определенной формы выписки;

обращение гражданина за предоставлением муниципальной услуги                    с предоставлением документов, имеющих серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

отсутствие одного из документов, прилагаемых к заявлению, указанных       в настоящем административном регламенте, которые в соответствии с законодательством предоставляются гражданином лично. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

11.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие у гражданина права на её получение;

выявление указанных гражданином сведений, несоответствующим действительности и подделки официальных документов, прилагаемых к заявлению.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

12. Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги.
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Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

13. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.


Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги  

14.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

15.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и получения результата предоставления услуги – 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

16.Рабочие места специалистов администрации Брюховецкого сельского поселения, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам                      и нормативам.

       Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

       Информационные стенды с образцами заполнения документов                               и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. 

Места для предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
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17.Гражданин имеет право:

получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную  услугу своевременно, в полном объеме                   и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;

обращаться в судебном или внесудебном порядке в соответствии                     с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления, в том числе в электронной форме; 

17.1.Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его заявления;

своевременность принятия решения по предоставлению муниципальной услуги;

общение заявителя с должностными лицами не более двух раз, при этом время общения при подаче заявления не превышает 15 минут, а при получении результатов оказания государственных услуг не более 5 минут.

17.2.Критерием оценки качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) консультирование граждан, выявление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, выдача перечня документов;

2) прием, регистрация и рассмотрение заявления и представленных документов гражданина;

          3) выдача, отказ в выдаче выписки из лицевого счета жилого помещения.
Блок-схема предоставления услуги отражена в приложении № 3.

Консультирование граждан, выдача перечня документов
18.1. При консультировании граждан по телефону  и (или) при личной беседе специалист администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 
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Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. Ответ на телефонный звонок должен начинаться                            с информации о наименовании отдела администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

  Рекомендуемое время консультирования по телефону не более 10 минут, личного устного консультирования - не более 15 минут.

  При необходимости специалист администрации Брюховецкого сельского поселения  предоставляет гражданину перечень документов необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

Прием, регистрация и рассмотрение заявления и представленных документов гражданина, принятие решения о (об отказе в) предоставлении муниципальной услуги предоставление выписок из лицевого счета жилого помещения
18.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района.

Специалист отдела регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о предоставлении выписки из лицевого счета жилого помещения после резолюции главы. 
Специалист отдела проверяет наличие всех необходимых,  документов, исходя из соответствующего перечня документов, предоставляемых гражданином и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

По результатам проверки специалист отдела подготавливает выписку из лицевого счета жилого помещения по форме согласно приложения № 4, или уведомление  об отказе в выдаче выписки, в котором приводится обоснование причин отказа, передает выписку или уведомление в порядке делопроизводства на подпись заместителю главы Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района.

Направление гражданину информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

18.3. Специалист отдела администрации Брюховецкого сельского поселения  в течении 3 – х дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги передает лично гражданину или отправляет по почте уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
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регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

19. Контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными лицами соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

20. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком проверок (при его наличии), но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям граждан  с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения  административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  принимаются меры по устранению нарушений.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

          21.Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
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21.1.Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

21.2.Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);

граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

22.Граждане имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения информации при личном обращении.

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

23.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования гражданином решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Гражданин может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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 гражданина;
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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;

требование с гражданина при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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.

23.1.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме гражданина.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

23.2.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 гражданина - физического 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

          23.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у гражданина 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

23.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Начальник организационно – правового

отдела администрации Брюховецкого

сельского поселения                                                                         О.В.Олейникова

                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

                                                                   к административному регламенту

                                                        предоставления муниципальной услуги:

                                                                      «Выдача выписок из лицевого 

                                                                                 счета жилого помещения»
 Главе Брюховецкого сельского поселения

Брюховецкого района

________________________________________

                                  от  ______________________________________

                                                            (Ф.И.О., паспортные данные)

                              Адрес заявителя _____________________________

                              Телефон заявителя ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу Вас  выдать выписку  из лицевого счета жилого помещения по адресу ______________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: ______________________________________________________________

(опись представленных на рассмотрение документов)

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

__________________________________                           _____________________

                          (ФИО)                                                                       (подпись)

«__» _____________ 20____ г

                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
         к административному регламенту 

«Предоставление выписок из лицевого счета жилого помещения»

Перечень документов для предоставления муниципальной услуги гражданам, указанным в  п.2 настоящего

 административного  регламента

	№

 п/п
	Название документа


	ФЛ
	Заявитель должен предоставить самостоятельно
	Кол-во подлинников
	Кол-во копий
	Кол-во нотар-но зав. копий
	Источник

документа

	
	 - документы, удостоверяющие личность  гражданина и членов семьи;
 - свидетельство о смерти (в случае смерти одного из членов семьи);
 - домовая книга;
- правоустанавливающие документы на домовладение
	· 
	Да
	-
	1
	-
	ФМС России

	
	
	· 
	Да
	
	
	
	ЗАГС

	
	
	· 
	Да
	-
	1
	-
	

	
	
	· 
	Да
	-
	1
	-
	Гражданин

	
	- документ, подтверждающий право действовать в интересах заинтересованного лица (доверенность)
	· 
	Да
	-
	1
	-
	Нотариальные 

органы

	
	- технический паспорт домовладения
	· 
	Да
	-
	1
	
	Гражданин

	
	- договор безвозмездного пользования жилым помещением
	· 
	Да
	-
	1
	-
	Гражданин

	
	Договор социального найма жилого помещения
	· 
	Да
	-
	1
	
	Гражданин

	
	Договор найма жилого помещения
	· 
	Да
	-
	1
	
	Гражданин


Примечание. При себе иметь подлинники предоставляемых документов.

Начальник организационно – правового отдела

администрации Брюховецкого сельского поселения                                                                             О.В.Олейникова

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

«Предоставление выписок из

               похозяйтсвенной книги»




Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

[image: image1]
Начальник организационно –

правового отдела администрации

Брюховецкого сельского поселения                                                О.В.Олейникова

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту
«Предоставления выписок из лицевого счета жилого помещения»




Выписка

из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда

1.
Назначение выписки из лицевого счета жилого помещения (далее по тексту – выписка) (нужное подчеркнуть, заполнить):
выписка выдана для рассмотрения жилищного вопроса _________________________________________________________________________________ 

                                                                                                 (содержание жилищного вопроса)

или иного вопроса следующих граждан: 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Дата (число, месяц, год) рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.Адрес жилого помещения:___________________________________________________________________________________________________

(городской округ / муниципальный район, поселение,

___________________________________________________________________________________________________________________________________________.

населенный пункт, улица, дом №, корпус № (литер), квартира №)

3. Вид жилого помещения (далее по тексту - жилое помещение) (нужное подчеркнуть, заполнить): 

3.1.
жилой дом;

3.2.
часть жилого дома, являющаяся выделенной в натуре долей из общего имущества;

__________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                   (подпись лица, заполнившего выписку)                (расшифровка подписи)
3.3.
часть жилого дома, находящаяся в реальном пользовании граждан, указанных в графе 2 таблицы раздела 4 и (или) в графе 2 таблицы раздела 8 выписки, согласно: решению ______________________ суда от ___________  об определении порядка  пользования жилым помещением; соглашению об определении порядка пользования жилым помещением от _______________ № ___________ ,имеющая самостоятельный выход в места общего пользования либо на земельный участок, являющаяся невыделенной в натуре долей (суммой долей) в праве общей долевой собственности на жилой дом, указанной(ых) в графе 3 таблицы раздела 4 выписки;
3.3.1.
часть жилого дома, являющаяся невыделенной в натуре долей (суммой долей) в праве общей долевой собственности на жилой дом, указанной(ых) в графе 3 таблицы раздела 4 выписки;

3.4.
комната /_________  комнаты в жилом доме; 

3.5.
квартира в многоквартирном доме;

3.6.
часть ________ комнатной  квартиры в многоквартирном доме, являющаяся выделенной в натуре долей из общего имущества;

3.7.
комната /_________  комнаты в _______ комнатной коммунальной квартире в многоквартирном доме.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

4.
Принадлежность жилого помещения (нужное заполнить):

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) гражданина или наименование юридического лица - собственника жилого помещения
	Доля в праве общей долевой собственности /

общая совместная собственность
	Реквизиты свидетельства о государственной регистрации права (при наличии) 

либо реквизиты правоустанавливающего документа

	
	
	
	наименование

документа
	серия 
	номер
	дата 

(выдачи свидетельства 

о гос. регистрации права;

 заключения договора;

принятия решения суда;

издания правового акта и т.д.)
	наименование органа, выдавшего (зарегистрировавшего) документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


5.
Технические характеристики и состояние жилого помещения (нужное подчеркнуть, заполнить):

5.1.Согласно данным технического паспорта, составленного __________________________________________________________________________

                                                                                                                                                 (наименование уполномоченного органа)

_____________________________________________________________________ по состоянию на ___________________________________________: 
1) жилое помещение расположено на _______ этаже в _______ этажном __________________________________ здании ________ года постройки;

                        (материал стен)

жилой дом является _________ этажным _______________________________________________________ зданием ___________года постройки;

(материал стен)

2)
физический износ здания, в котором находится жилое помещение, (жилого дома) _________ %;

__________________________________ /_________________________/
                                                                                                                                                                 (подпись лица, заполнившего выписку)                (расшифровка подписи)
3)
общая площадь жилого помещения (жилого дома) _________ кв.м; 

количество комнат в жилом помещении (жилом доме) - всего ________ (ед) суммарной жилой площадью ________________ кв.м., в том числе _________________________________________________, из них: изолированных ________  ед., проходных _________ ед., смежных ________ ед.;

     (указывается площадь каждой комнаты – кв. м)

кухня (имеется / отсутствует); ванная комната (душевая) (имеется / отсутствует); санузел (имеется / отсутствует); балкон (отсутствует / имеется), лоджия (имеется / отсутствует), веранда (имеется / отсутствует), терраса (имеется / отсутствует); 

4) благоустройство жилого помещения (квартиры): отопление (__________________ / отсутствует); газоснабжение (__________________ / отсутствует); электроснабжение (имеется / отсутствует); водопровод (__________________ / отсутствует); горячее водоснабжение (__________________ / отсутствует); канализация (__________________ / отсутствует); проводная телефонная сеть (номер телефона __________________ / отсутствует);
благоустройство жилого дома (части жилого дома): водопровод (центральный, автономный / отсутствует); канализация (центральная, автономная / отсутствует); отопление (центральное, автономное / отсутствует); горячее водоснабжение (центральное, автономное / отсутствует); газоснабжение (центральное, автономное / отсутствует); электроснабжение (имеется  / отсутствует);
5.2.
В отношении жилого помещения в соответствии  _________________________________________________________________________________

(наименование, дата, № нормативного правового акта)

принято (составлен(о))_____________________________________________________________________________________________________________

                                            (форма решения (распоряжение, постановление, акт, заключение и т.д),  наименование органа, принявшего решение (составившего акт, заключение), 

                                            дата, №  и наименование решения)

о ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(содержание решения: о признании жилого помещения непригодным для (постоянного) проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (реконструкции))

_6.
Целевое использование жилого помещения собственником (нужное подчеркнуть, заполнить):

6.1.
 Жилое помещение индивидуального жилищного фонда (некоммерческого использования).

Договор безвозмездного пользования жилым помещением заключен / не заключен.
Договор безвозмездного пользования от ____________ № ________ заключен с гражданином(ами)____________________________________________

                                                                        









       фамилия, имя, отчество (полностью)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

6.2.
Жилое помещение жилищного фонда коммерческого использования. 

Договор найма (возмездного пользования) жилого помещения от ______________ № __________ заключен с гражданином(ами) ________________________________________________________________________________________________________________________________.фамилия, имя, отчество (полностью)

__________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                                     (подпись лица, заполнившего выписку)                (расшифровка подписи)


7.Дополнительная информация о жилом помещении ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________ 8.Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по состоянию на «____»____________________г.

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) всех лиц (начиная с собственника(ов) жилого помещения, указанного(ых) в графе 2 таблицы раздела 4 выписки), включая несовершеннолетних, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении
	Дата (число, месяц, год) рождения
	Статус гражданина в жилом помещении

(на дату составления (выдачи) выписки)


	Родственные отношения (отношения свойства)

 по отношению к собственнику жилого помещения 

(на дату составления (выдачи) выписки)
	Адрес регистрации 

по предыдущему месту жительства 

(согласно 

паспортным данным)
	Дата 

(число, месяц, год) регистрации 

в данном жилом помещении

по месту жительства
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


   9.Сведения о гражданах, которые были зарегистрированы в течение последних пяти лет с «_____» ___________________ г. по                 «_____» _____________________ г. по месту жительства в жилом помещении (не заполняются сведения о гражданах, указанных в графе 2 таблицы раздела 8 выписки)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) всех лиц (начиная с граждан, указанных в графе 2 таблицы раздела 1 выписки), включая несовершеннолетних, которые были зарегистрированы по месту жительства в жилом помещении
	Дата 

(число, месяц, год) рождения
	Статус гражданина 

в жилом помещении

(на дату снятия 

с регистрационного учета)


	Родственные отношения (отношения свойства) по отношению к собственнику жилого помещения

(на дату снятия с регистрационного учета)


	Дата (число, месяц, год) регистрации

 в данном жилом помещении

по месту жительства
	Дата 

(число, месяц, год) снятия с регистрационного учета по месту жительства в данном жилом помещении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


__________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                                      (подпись лица, заполнившего выписку)                (расшифровка подписи)


10.
Товарищество собственников жилья, жилищный кооператив, жилищно-строительный кооператив, иной специализированный потребительский кооператив, управляющая организация, индивидуальный предприниматель, управляющее(ая)(ий) многоквартирным домом, либо муниципальное учреждение, муниципальное унитарное предприятие (далее – организация) или муниципальный служащий, уполномоченное(ый) на заполнение выписки:

1)__________________________________________________________________________________________________________________________;

(полное наименование организации / наименование органа местного самоуправления, должность и Ф.И.О. муниципального служащего)

2)юридический адрес организации (органа местного самоуправления): _______________________________________________________________;

3)фактический адрес организации: ______________________________________________________________________________________________;

4) фактический адрес нахождения муниципального служащего: ______________________________________________________________________.
Телефон организации: ___________________________ .
Телефон лица, заполнившего выписку: _________________________________________ .

_____________________________________
           ________________________

________________________________________

    (должность  лица, заполнившего выписку)             М.П.                    (подпись)                                                                       (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

«Предоставления выписок из лицевого 

счета жилого помещения»

Выписка

из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда

1.
Назначение выписки из лицевого счета жилого помещения (далее по тексту – выписка) (нужное подчеркнуть, заполнить):
выписка выдана для рассмотрения жилищного вопроса _______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                 (содержание жилищного вопроса)

или иного вопроса следующих граждан: 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Дата (число, месяц, год) рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.Адрес жилого помещения:___________________________________________________________________________________________________

(городской округ / муниципальный район, поселение,

___________________________________________________________________________________________________________________________________________.

населенный пункт, улица, дом №, корпус № (литер), квартира №)

__________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                                     (подпись лица, заполнившего выписку)                (расшифровка подписи)


4. Вид жилого помещения (далее по тексту - жилое помещение) (нужное подчеркнуть, заполнить): 

3.1.
жилой дом;

3.2.
часть жилого дома, являющаяся выделенной в натуре долей из общего имущества;

3.3.
комната / _________ комнаты в жилом доме; 

3.4.
квартира в многоквартирном доме;

3.5.
часть ________ комнатной  квартиры в многоквартирном доме, являющаяся выделенной в натуре долей из общего имущества;

3.6.
комната /_________  комнаты в _______ комнатной коммунальной квартире в многоквартирном доме.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

4.
Принадлежность жилого помещения (нужное заполнить):

	Собственник жилого помещения 

(полное наименование

 муниципального образования;

Краснодарский край;

Российская Федерация)
	№ в реестре

муниципальной

(государственной)  собственности
	Реквизиты свидетельства о государственной регистрации права (при наличии) 

либо реквизиты правоустанавливающего документа

	
	
	наименование

документа
	серия 
	номер
	дата 

(выдачи свидетельства 

о гос. регистрации права;

 заключения договора;

принятия решения суда;

издания правового акта и т.д.)
	наименование органа, выдавшего (зарегистрировавшего) документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


5.Технические характеристики и состояние жилого помещения (нужное подчеркнуть, заполнить):

5.1.Согласно данным технического паспорта, составленного __________________________________________________________________________

                                                                                                                                                 (наименование уполномоченного органа)

_____________________________________________________________________ по состоянию на ___________________________________________: 
2) жилое помещение расположено на _______ этаже в _______ этажном __________________________________ здании ________ года постройки;                                                                                                                                     (материал стен)

жилой дом является _________ этажным _______________________________________________________ зданием ___________года постройки;

(материал стен)

2)
физический износ здания, в котором находится жилое помещение, (жилого дома) _________ %;

3)
общая площадь жилого помещения (жилого дома) _________ кв.м; 

количество комнат в жилом помещении (жилом доме) - всего ________ (ед) суммарной жилой площадью ________________ кв.м., в том числе _________________________________________________, из них: изолированных ________  ед., проходных _________ ед., смежных ________ ед.;

     (указывается площадь каждой комнаты – кв. м)

кухня (имеется / отсутствует); ванная комната (душевая) (имеется / отсутствует); санузел (имеется / отсутствует); балкон (отсутствует / имеется), лоджия (имеется / отсутствует), веранда (имеется / отсутствует), терраса (имеется / отсутствует); 

                                                                                                                                 __________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                                     (подпись лица, заполнившего выписку)                (расшифровка подписи)


5) благоустройство жилого помещения (квартиры): отопление (__________________ / отсутствует); газоснабжение (__________________ / отсутствует); электроснабжение (имеется / отсутствует); водопровод (__________________ / отсутствует); горячее водоснабжение (__________________ / отсутствует); канализация (__________________ / отсутствует); проводная телефонная сеть (номер телефона __________________ / отсутствует);
благоустройство жилого дома (части жилого дома): водопровод (центральный, автономный / отсутствует); канализация (центральная, автономная / отсутствует); отопление (центральное, автономное / отсутствует); горячее водоснабжение (центральное, автономное / отсутствует); газоснабжение (центральное, автономное / отсутствует); электроснабжение (имеется  / отсутствует);
5.2.В отношении жилого помещения в соответствии  _________________________________________________________________________________

(наименование, дата, № нормативного правового акта)

принято (составлен(о))____________________________________________________________________________________________________________
                                            (форма решения (распоряжение, постановление, акт, заключение и т.д),  наименование органа, принявшего решение (составившего акт, заключение), 

                                            дата, №  и наименование решения)

о ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(содержание решения: о признании жилого помещения непригодным для (постоянного) проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (реконструкции)

6.Целевое использование жилого помещения собственником (нужное подчеркнуть, заполнить):

6.1. Жилое  помещение  жилищного фонда социального использования.

Договор социального найма жилого помещения / договор найма жилого помещения от ______________ № ________ заключен с гражданином(ами) ________________________________________________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (полностью)

на основании ____________________________________________________________________________________________________________________                                              (наименование, дата, № решения органа местного самоуправления, органа государственной власти Краснодарского края или Российской Федерации

                                                                                                                            либо серия, №, дата выдачи ордера на жилое помещение)

Договор поднайма жилого помещения от ______________ № __________заключен с гражданином(ами)________________________________________ ___________
фамилия, имя, отчество (полностью)

6.2. Жилое помещение жилищного фонда коммерческого использования.

Договор найма (возмездного пользования) жилого помещения от ____________ № ________ заключен с гражданином(ами)______________________
фамилия, имя, отчество (полностью)

наосновании ___________________________________________________________________________________________________________________
                                 (наименование, дата, № решения органа местного самоуправления, органа государственной власти Краснодарского края или Российской Федерации)

__________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                                     (подпись лица, заполнившего выписку)                (расшифровка подписи)


6.3.  Жилое помещение специализированного жилищного фонда: служебное; в общежитии; маневренного фонда; в доме системы социального обслуживания населения; фонда для временного поселения вынужденных переселенцев; фонда  для временного поселения лиц, признанных беженцами; для социальной защиты отдельных категорий граждан.

Договор найма специализированного жилого помещения / договор безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты отдельных категорий граждан от ____________ № ________ заключен с гражданином(ами)_________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (полностью)

на основании ____________________________________________________________________________________________________________________ 
                                             (наименование, дата, № решения органа местного самоуправления, органа государственной власти Краснодарского края или Российской Федерации

                                                                                                                            либо серия, №, дата выдачи ордера на жилое помещение)

7.Дополнительная информация о жилом помещении ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________ .

8.Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по состоянию на «____»____________________г.

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) всех лиц (начиная с нанимателя(ей) жилого помещения, указанного(ых)  в разделе 6 выписки), включая несовершеннолетних, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении
	Дата (число, месяц, год) рождения
	Статус гражданина в жилом помещении

(на дату составления (выдачи) выписки)


	Родственные отношения (отношения свойства)

 по отношению к нанимателю жилого помещения 

(на дату составления (выдачи) выписки)
	Адрес регистрации 

по предыдущему месту жительства 

(согласно 

паспортным данным)
	Дата 

(число, месяц, год) регистрации 

в данном жилом помещении

по месту жительства
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


__________________________________ /_________________________/

                                                                                                                                                                     (подпись лица, заполнившего выписку)                (расшифровка подписи)


9.
Сведения о гражданах, которые были зарегистрированы в течение последних пяти лет с «_____» ___________________ г. по                 «_____» _____________________ г. по месту жительства в жилом помещении (не заполняются сведения о гражданах, указанных в графе 2 таблицы раздела 8 выписки)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) всех лиц (начиная с граждан, указанных в графе 2 таблицы раздела 1 выписки), включая несовершеннолетних, которые были зарегистрированы по месту жительства в жилом помещении
	Дата 

(число, месяц, год) рождения
	Статус гражданина 

в жилом помещении

(на дату снятия 

с регистрационного учета)


	Родственные отношения (отношения свойства) по отношению к нанимателю жилого помещения

(на дату снятия с регистрационного учета)


	Дата (число, месяц, год) регистрации

 в данном жилом помещении

по месту жительства
	Дата 

(число, месяц, год) снятия с регистрационного учета по месту жительства в данном жилом помещении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


10.
Товарищество собственников жилья, жилищный кооператив, жилищно-строительный кооператив, иной специализированный потребительский кооператив, управляющая организация, индивидуальный предпринимтаель, управляющее(ая)(ий) многоквартирным домом, либо муниципальное учреждение, муниципальное унитарное предприятие (далее – организация) или муниципальный служащий, уполномоченное(ый) на заполнение выписки:

1)__________________________________________________________________________________________________________________________;

(полное наименование организации / наименование органа местного самоуправления, должность и Ф.И.О. муниципального служащего)

2)юридический адрес организации (органа местного самоуправления): _______________________________________________________________;

3)фактический адрес организации: ______________________________________________________________________________________________;

4) фактический адрес нахождения муниципального служащего: ______________________________________________________________________.
Телефон организации: ___________________________ .
Телефон лица, заполнившего выписку: _________________________________________ .

_____________________________________
           ________________________

________________________________________

    (должность  лица, заполнившего выписку)             М.П.                    (подпись)                                                                       (расшифровка подписи)

��
�



АДМИНИСТРАЦИЯ БРЮХОВЕЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


БРЮХОВЕЦКОГО РАЙОНА





ПОСТАНОВЛЕНИЕ�
�
от  _________�
                   № _____�
�
ст-ца  Брюховецкая�
�
 





Прием, регистрация и рассмотрение заявления и предоставленных документов заявителем, принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги





да





нет





Направление заявителю информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача выписки из лицевого счета жилого помещения








