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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КРИНИЧНО-ЛУГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.05 2011                      х.Кринично-Лугский                           №70  

Об утверждении Административного регламента Администрации 

Кринично-Лугского сельского поселения  предоставления 

муниципальной услуги по выдаче справок с места жительства и выписок из домовых книг                            

В соответствии с Постановлением Администрации Кринично-Лугского сельского поселения от 16.02. 2010 года № 24 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Кринично-Лугского сельского поселения» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  Административный регламент  предоставления Администрацией Кринично-Лугского  сельского поселения  муниципальной услуги по выдаче  справок с места жительства и  выписок из домовых книг.

2. Настоящее Постановление  опубликовать в газете «На Донской волне» и разместить на официальном сайте Кринично-Лугского сельского поселения в сети Интернет.

3.Постановление вступает в силу со дня его  опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Кринично-Лугского 

сельского поселения                                                                      В.П.Матвиенко
Приложение 
к Постановлению Кринично-Лугского сельского поселения 

от 12.05. 2011 года №70  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги по выдаче справок с места жительства и  выписок из домовых книг 
1.Общие положения

1.1Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок и  выписок из домовых книг (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги , определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2Муниципальная  услуга  предоставляется администрацией Кринично-Лугского сельского поселения ( далее поселение) на основании Федерального закона от 06.102003 года 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.3Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.102003 года 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кринично-Лугского сельского поселения.
1.4Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки с места жительства или  выписки из домовой книги.  
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации поселения, представительствах поселения в х. Новая Надежда и с. Миллерово ;

- с использованием средств телефонной связи;

- электронной почтой через сеть «Интернет»

- посредством публикации в средствах массовой информации.

2.1.2 Местонахождение:

           -  администрации поселения: Ростовская обл., Куйбышевский район, х. Кринично-Лугский, ул. Советская, д.5 «А»;
           - представительств: в с. Миллерово по ул. Ярового,36; в х. Новая Надежда по ул. Советская ,3.

Контактный телефон (телефон для справок) администрация: 35-4-88; 35-4-89,
Представительства: с. Миллерово- 33-1-19; х.Новая Надежда – 34-2-42.

 Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций), размещаются на информационных стендах администрации и представительств.

2.1.3 Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационных стендах в здании администрации и представительствах. 

2.1.4 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также публикуется в средствах массовой информации, на сайте поселения, на информационных стендах.

2.1.5 На информационных стендах в помещении, размещается следующая информация:

- текст Административного регламента;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- должность и Ф.И.О. ответственных  специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.1.6 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалистом, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.7 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями.

Заявители, представившие в администрацию ( представительства)  документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.8 Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю устно при приеме.

2.1.9 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2.2 Сроки исполнения муниципальной услуги

          График приема должностными лицами администрации граждан устанавливается Главой администрации. 

Время приема в администрации : ежедневно с 08.00 ч. до 12.00 ч., и с 13.00ч. до 16.00ч.;
В представительствах с 9.00 ч. до 13ч. 30 мин.
Консультации и справки предоставляются специалистами ежедневно. Подача документов заявителем осуществляется в порядке живой очереди.
2.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

          В выдаче справок с места жительства  и выписок из домовых книг отказывается, если не представлены документы, или не выполняются требования к документам, предоставляемым заявителем, определенные настоящим Административным регламентом. 
2.4  Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

2.4.2 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для выдачи справок с места жительства и выписок из домовых книг, комплектности (достаточности) представляемых документов;

- источникам получения документов, необходимых для выдачи справок с места жительства выписок из домовых книг (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4.3 Консультации предоставляются при личном обращении. 

2.5  Перечень документов, на основании которых выдаются справки выписки из домовых книг 
2.5.1 Непосредственно заявителем для получения справки или выписки из домовых книг  в администрацию представляются подлинники нижеперечисленных документов:

            - паспорт;

           - домовая книга ;

           - в случае если в справке необходимо указать данные на умершего гражданина, проживавшего по затребованному адресу, либо являвшегося собственником жилого помещения, заявитель должен предоставить свидетельство о смерти;  

          - в случае если заявителем является представитель собственника, заявитель в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации должен представить   доверенность представителя, оформленную в надлежащем порядке от имени собственника жилого помещения.          
Требование от заявителя иных документов, не установленных настоящим перечнем, не допускается.

2.5.2 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения выписки из домовых книг и справки с места жительства о регистрации. 
2.6 Требования к документам, предоставляемым заявителем
          Заявители предоставляют подлинники документов для получения выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации. 
2.7Обязательства администрации в отношении графика (режима) работы с заявителями

2.7.1 Администрация  осуществляет прием заявителей в соответствии с установленным графиком.

2.7.2 Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов администрации устанавливается с 12.00 часов до 13.00 часов.
2.8 Время  предоставления  муниципальной услуги

Время предоставления муниципальной услуги не должно превышать тридцати минут с момента прихода заявителя на прием к специалисту. 
2.9 Оплата муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги является бесплатной для заявителей. 

2.10 Требования к оформлению входа в здание


Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об администрации:

- наименование;

- режим работы;

- телефонные номера.

2.11 Требования к местам для информирования

         Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12 Требования к местам для ожидания


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

3. Административные процедуры

3.1 Последовательность административных действий по выдаче выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации
 Выдача выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение представленных документов;

- регистрация заявителей в регистрационном журнале;

- оформление и выдача выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации.

3.2Прием и регистрация документов

3.2.1Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию  с комплектом документов лично либо по доверенности.

3.2.2Специалист, ответственный за прием документов, в случае личного обращения заявителя устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

3.2.4Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для получения выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации.

3.2.5Специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.6При установлении фактов отсутствия необходимых документов,  несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о выдаче выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.7При предоставлении всех документов и  соответствии их требованиям, указанным в Административном регламенте, специалист регистрирует заявителя в регистрационном журнале, оформляет выписку из домовой книги или справку с места жительства о регистрации и передает заявителю.  
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется Главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой администрации  проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, администрации поселения.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации.                              
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых  в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1 Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия либо бездействия на имя Главы администрации, а также обжаловать действия или бездействия должностных лиц администрации в судебном порядке. 
5.2Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3 По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Глава Кринично-Лугского сельского полселения                  В.П.Матвиенко
Приложение №1  

к административному регламенту 
Блок-схема административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации
Условные обозначения


                                                                       Начало или завершение

                                                                                   административной процедуры


                                                                                   Операция, действие, мероприятие


                                                                                   Ситуация выбора, принятие решения


                                                                                   Межстраничная ссылка, переход

                                                                                   к следующей странице блок-схемы

1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации






Приложение №2

к административному Регламенту

                  ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ (ПОКВАРТИРНОЙ) КНИГИ

О  регистрации граждан, проживающих в доме N ____________________

квартире N _______ по улице ______________________________________

__________________________________________________________________

                (наименование населенного пункта)

(оборотная сторона)

         Раздел 1. Сведения о владельцах жилого помещения

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	С какого    
времени владеет 
собственностью 
	Доля жилого     
помещения и ее   
размер       

	
	
	
	


      Раздел 2. Сведения о зарегистрированных гражданах

	N  
п/п 
	Фамилия,    
имя, отчест-
во, в т.ч.  
детей до 14-
летнего воз-
раста, место
рождения    
(республика,
край,       
область, ок-
руг, район, 
город, пгт, 
село, дерев-
ня, аул)    
	Дата  
рождения
	Отметки о  
постановке 
на воинский
учет (для  
военнообя- 
занных)    
	Документ, 
удостове- 
ряющий    
личность  
(вид, се- 
рия и но- 
мер, когда
и каким   
органом,  
учрежде-  
нием      
выдан)    
	Отметки  
о регист-
рации по 
месту жи-
тельства 
и дата   
	Отметки о    
снятии с     
регистрацион-
ного учета по
месту житель-
ства и дата  

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3 
К административному регламенту 

С П Р А В К А

Выдана _______________________________,                                                        «___»____________19____  г.рождения, в том                                              он\а\ действительно  зарегистрирован\а\ по месту   жительства  на территории

 Кринично-Лугского сельского поселения 

с ______________ года по__________________по адресу: х._____________________________ ул.__________________д.____.

      Основание: запись в похозяйственной книге №____ лицевой счет  № ___ .

       Справка выдана для предоставления по месту требования

      Глава  администрации:                               

       Специалист:


	


                         С П Р А В К А       

Выдана_______________________________________ ______________________________________________,                                                        «___»____________19____  г.рождения,  в том                                              он\а\  действительно  был\а\  зарегистрирован\а\
 по месту   жительства  на 06.02.1992 года на территории  Кринично-Лугского сельского поселения Куйбышевского района Ростовской области  по адресу: х._____________________________ ул.__________________д.____.

      Основание: запись в похозяйственной книге №____ лицевой счет  № ___ .

       Справка выдана для предоставления по месту требования.

      Глава администрации                                                       

       Специалист                                                        
























































































































































 Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя








 Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает полномочия заявителя





41. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает наличие всех необходимых документов





42. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям
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Начало предоставления


муниципальной услуги: обращение 


заявителя


































































































 Специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о выдаче выписок из домовых книг и справок с места жительства о регистрации,  объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению





 Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявителя в регистрационном журнале, оформляет выписку из домовой книги или справку с места жительства о регистрации и выдает заявителю





Все документы  представлены?  Документы  соответствуют требованиям?
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Нет











Да 
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