
Российская Федерация

Иркутская область

Усольское районное муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 03.07.2013 г.









№ 87
р.п. Тельма

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
В целях повышения качества исполнения муниципальных услуг, исполнения единых требований к порядку предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст. 23, 46 Устава Тельминского муниципального образования, администрация городского поселения Тельминского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт» (приложение № 1).

2. Ведущему специалисту администрации по организационной работе Лисецкой И.В. опубликовать данное постановление в газете «Новости» и разместить на официальном сайте администрации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения Тельминского 

муниципального образования 
М.А. Ерофеев
УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации городского поселения Тельминского муниципального образования

от 03.07.2013 г. № 87
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
(в ред. Постановления от 10 марта 2016 года № 95)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Формулировка  и цели муниципальной услуги:
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт» (далее - регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения услуги по выдача справок с места жительства, копий поквартирных карта регистрации по месту жительства граждан, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
2. Потребители муниципальной услуги:
Потребителями результатов муниципальной услуги являются физические лица. От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать законные представители несовершеннолетних в возрасте до 18 лет (родители, усыновители, опекуны).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

1.  Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт».
2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования, старшим инспектором администрации (далее – специалист).

Рабочий кабинет специалиста находится здании администрации по адресу: Иркутская область, Усольский район, п. Тельма, ул. Крупской, 11.

Телефон для справок: 8(39543) 22-5-82

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	День недели
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	Время приёма
	с 8.00 до 17.00
	с 8.00 до 17.00
	Приема нет
	с 8.00 до 17.00
	с 8.00 до 17.00


Время перерыва на обед с 1215 час. до 1315 час.

Первый четверг месяца: выездной день в отдаленные поселки Тельминского муниципального образования (д. Сапиновка, п. Ершовка, п. Озерный, п. Саннолыжный, п. Тюменск)

2.1 Полное наименование муниципальной услуги: Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт.
2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования.
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- справка о составе семьи; 

-о регистрации;

-справка о печном отоплении;

-справка об иждивенцах;

-справка  с места жительства умершего;

-справка на провоз мяса;
-справка на вывоз навоза КРС;
-справка о захоронении;

-копия поквартирной карточки

2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления услуги не должен превышать двух дней с момента регистрации личного обращения заявителя.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
а) Конституцией Российской Федерации;

б) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

г) Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию городского поселения Тельминского муниципального образования:

Для справки о составе семьи (приложение 1):
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

Для справки о регистрации (приложение 2):
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

Для справки о печном отоплении (приложение 3):
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

- технический паспорт на жилое помещение с указанием вида отопления и общей площади дома.

Для справки об иждивенцах (приложение 4):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).
Для справки с места жительства умершего (приложение 5):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

Для справки на провоз мяса (приложение 6):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- ветеринарная справка фома№4(для Усольского района)

-ветеринарное свидетельство форма № 2(для Иркутской области)

Для справки на вывоз навоза КРС (приложение 7):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- ветеринарная справка фома№4 (для Усольского района)

-ветеринарное свидетельство форма № 3 (для Иркутской области)

Для справки о захоронении (приложение 8):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

Для получения копии поквартирной карточки (приложение 9):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- документ, подтверждающий регистрацию гражданина в жилом помещении;

Специалисты администрации городского поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не вправе 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.
2.7 Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является направление:

- обращения без указания фамилии, имени, отчества почтового адреса, не подписанные заявителем;

- запросов, к которым не приложена оформленная надлежащим образом доверенность, в случае если запрос подписан представителем заявителя, действующим на основании доверенности.

2.8 Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены законодательством.
2.9 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги не имеется. 

2.10 Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги

Документы, являющиеся результатом оказания муниципальной услуги, выдаются (направляются) заявителю в течение 1 дня с момента подписания главой городского поселения Тельминского муниципального образования. 

2.11 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
2.12.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 5 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

2.12.2 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 5 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может являться отсутствие необходимых документов.

4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.
В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии технической возможности – с поручнями и пандусами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.

Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

III. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

принятых в ходе предоставления услуги.

Граждане имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста в порядке, установленном действующим законодательством.

Граждане вправе обратиться с жалобой устно или направить письменное обращение  главе администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования на действия (бездействие) специалиста, если считают, что такие действия (бездействие) нарушают  их права и законные интересы.

 Письменное обращение с жалобой к главе администрации городского поселения Тельминского муниципального образования должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество физического лица, его местонахождение;

- фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы лица, обратившегося с жалобой;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправных действий (бездействия).

При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением лица, подавшего жалобу.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 14 дней с момента принятия такого решения.

Если в письменном обращении не указана необходимая информация о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, при условии, что его наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) специалиста может быть обжаловано в администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
	Российская федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального

образования

_________ ________________ г.

№ _________

665492 Усольский район

р.п. Тельма, ул. Крупской, 11

тел. 22-2-30, 22-3-46

тел./факс: 22-2-42

E-mail: adm-telminskaya@yandex.ru



СПРАВКА

Дана _______________________________________________________________________

в том, что он (а) зарегистрирован (а) по адресу: р.п. Тельма, Усольского района 

улица ___________________________, дом № _____________ кв. __________

Имеет состав семьи:

1.______________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________

5.______________________________________________________________________
6.______________________________________________________________________
Основание: паспорт, домовая книга. 

Глава городского поселения 

Тельминского муниципального образования                                                      М.А. Ерофеев
Инспектор                                                                                                             А.Н. Чичкарева
Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
	Российская федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального

образования

_________ ________________ г.

№ _________

665492 Усольский район

р.п. Тельма, ул. Крупской, 11

тел. 22-2-30, 22-3-46

тел./факс: 22-2-42

E-mail: adm-telminskaya@yandex.ru



СПРАВКА

Дана _________________________________________________________________г.р.

в том, что он (она) зарегистрирован (а) по адресу:_______________, Усольского района
улица ___________________________, дом № ________, кв. ________.

Справка дана по месту требования.

Инспектор








А.Н. Чичкарева

Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
	Российская федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального

образования

_________ ________________ г.

№ _________

665492 Усольский район

р.п. Тельма, ул. Крупской, 11

тел. 22-2-30, 22-3-46

тел./факс: 22-2-42

E-mail: adm-telminskaya@yandex.ru



СПРАВКА

Дана _______________________________________________________________________

в том, что он (а) зарегистрирован (а) по адресу: р.п. Тельма, Усольского района
улица ___________________________, дом № _____________ кв. __________

Имеет состав семьи:

1.______________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________

5.______________________________________________________________________

6.______________________________________________________________________
Отопление печное Sобщ.=_____м2.
Основание: паспорт, домовая книга. 

Глава городского поселения 

Тельминского муниципального образования                                                      М.А. Ерофеев
Инспектор                                                                                                              А.Н. Чичкарева

Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
	Российская федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального

образования

_________ ________________ г.

№ _________

665492 Усольский район

р.п. Тельма, ул. Крупской, 11

тел. 22-2-30, 22-3-46

тел./факс: 22-2-42

E-mail: adm-telminskaya@yandex.ru



СПРАВКА

Дана________________________________________________________________________
в том, что он (а) зарегистрирован (а) по адресу: п. Тельма, Усольского района
улица _______________________ дом №______ кв. ________

Имеет на иждивении: 

1.___________________________________________________________________________ 

2.___________________________________________________________________________ 

3.___________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________________ 

6.___________________________________________________________________________ 

Основание: паспорт, свидетельство о рождении детей. 

Справка дана по месту требования

Инспектор                                                                                                           А.Н. Чичкарева

Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
	Российская федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального

образования

_________ ________________ г.

№ _________

665492 Усольский район

р.п. Тельма, ул. Крупской, 11

тел. 22-2-30, 22-3-46

тел./факс: 22-2-42

E-mail: adm-telminskaya@yandex.ru



СПРАВКА

Дана в том, что гр._____________________________________________________г.р.

постоянно по день смерти проживал(а) и был(а) зарегистрирован(а) по адресу:
Иркутская область, Усольский район, п._____________, ул. ______________, дом №____

Вместе с ним (ней) по день смерти проживал(и):

1______________________________________________________________________

2______________________________________________________________________

3______________________________________________________________________
4______________________________________________________________________
Справка дана по месту требования.
Глава городского поселения

Тельминского муниципального образования                                                      М.А. Ерофеев

Приложение 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
	Российская федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального

образования

_________ ________________ г.

№ _________

665492 Усольский район

р.п. Тельма, ул. Крупской, 11

тел. 22-2-30, 22-3-46

тел./факс: 22-2-42

E-mail: adm-telminskaya@yandex.ru



СПРАВКА

Дана ________________________________________________________________________ 

в том, что он(а)  зарегистрирован (а) в______________,  Усольского р-на, Иркутской области по улице __________________________, дом _________, кв. ___________.

Имеет подсобное хозяйство _______________________________________________.

Справка дана по месту требования, при сдаче мяса.

Инспектор 








       А.Н. Чичкарева
Приложение 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
	Российская федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального

образования

_________ ________________ г.

№ _________

665492 Усольский район

р.п. Тельма, ул. Крупской, 11

тел. 22-2-30, 22-3-46

тел./факс: 22-2-42

E-mail: adm-telminskaya@yandex.ru



СПРАВКА

Дана_________________________________________________________________________ в том, что он (а) проживает в пос.__________________________Усольского р-на

по улице _________________________________ дом №_______________

Имеет подсобное хозяйство: КРС.
Справка дана на вывоз навоза

Справка дана по месту требования

Инспектор 








А.Н. Чичкарева
Приложение 8

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
	Российская федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального

образования

_________ ________________ г.

№ _________

665492 Усольский район

р.п. Тельма, ул. Крупской, 11

тел. 22-2-30, 22-3-46

тел./факс: 22-2-42

E-mail: adm-telminskaya@yandex.ru



СПРАВКА

Дана о том, что гр. _________________________________________г.р.
Д.см. __________ г. а/ з ______ от ___________г. 

Захоронен на кладбище п. Тельма, Усольского района, Иркутской области.
Справка дана по месту требования. 

Глава городского поселения 

Тельминского муниципального образования                                                      М.А. Ерофеев
Приложение 9

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок с места жительства, копий поквартирных карт»
ПОКВАРТИРНАЯ КАРТОЧКА

Улица ________________ Республика, край, область, округ __________

дом ___, корп. ____, кв. _____, район ____________________________

Телефон ______________________ населенный пункт __________________

Жилая площадь _________ кв. м. ЖЭО, ЖСК, домоуправление N ________

юридическое лицо _________

Наниматель (владелец) _______ ____________________________________

Ф.И.О Дата замены паспорта 20 лет ______

45 лет ______

	N 
п/п
	Отношение к
нанимателю 
(владельцу)
	Фамилия, имя,
отчество
	День, месяц и
год рождения
	Дата
регистрации
	Дата снятия с  
регистрационного 
учета

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма N 10

(оборотная сторона)

	N 
п/п
	Отношение к
нанимателю 
(владельцу)
	Фамилия, имя,
отчество
	День, месяц и
год рождения
	Дата 
регистрации
	Дата снятия с
регистрационного

учета

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Дата выдачи: ___.___._______ г.

Глава городского поселения 

Тельминского муниципального образования                                                       М.А. Ерофеев

6

