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ЛЕБЕДЯНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУЛИКОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	
	
	04.06.2013
	С. Куликовка Вторая
	№ 19


Об утверждении административного Регламента предоставления 
муниципальной  услуги  «Выдача справок о регистрации граждан,

выписки из домовой книги и иных справок»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения Куликовский сельсовет Лебедянского муниципального района Липецкой области от 01.11.2012 № 28 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация сельского поселения Куликовский сельсовет
П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача справок о регистрации граждан, выписки из домовой книги и иных справок»

(прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

3. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

             Глава администрации сельского поселения

             Куликовский сельсовет                                                         Ю.А.Куликов

 Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения

Куликовский сельсовет
от 04.06.2013 № 19
            АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  сельского поселения Куликовский сельсовет
 Лебедянского муниципального района Липецкой области 
предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок о регистрации граждан,

 выписки из домовой книги и иных справок»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Настоящий административный регламент администрации сельского поселения Куликовский сельсовет Лебедянского муниципального района Липецкой области (далее – администрация сельского поселения Куликовский сельсовет) предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации граждан, выписки из домовой книги и иных справок»  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Муниципальная услуга по выдаче справок о регистрации граждан, выписки из домовой книги и иных справок (далее – муниципальная услуга) предоставляется физическим лицам, проживающим в частных домовладениях и многоквартирных домах, в которых осуществляется непосредственный способ управления, на территории сельского поселения Куликовский сельсовет.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Место нахождения администрации сельского поселения Куликовский сельсовет: 399646, Липецкая область, Лебедянский район, с.Куликовка Вторая,ул.Центральная,д.24.

1.3.1. График работы администрации сельского поселения Куликовский сельсовет:

	
	понедельник - четверг
	8.00 - 17.00;

	
	пятница, предпраздничные дни
	8.00 - 16.00;

	
	суббота и воскресенье
	выходные дни;

	
	перерыв


	12.00 - 13.00




1.3.2. Справочный телефон администрации сельского поселения Куликовский сельсовет:
 8-(47466)-96-2-49, 96-2-67.

1.3.3. Информацию о месте нахождения, графике работы администрации сельского поселения Куликовский сельсовет, порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- непосредственно разъясняется в устной форме специалистом администрации, уполномоченным на исполнение муниципальной услуги в помещениях администрации сельского поселения Куликовский сельсовет по адресу, указанному в п.1.3.;

-  на информационном стенде администрации сельского поселения Куликовский сельсовет;

-  путем электронного информирования;
-  по справочному телефону, указанному в п.п. 1.3.2.

1.3.4. С заявлением в устной (или письменной) форме по предоставлению муниципальной услуги гражданин (или его законный представитель) лично обращается в администрацию сельского поселения Куликовский сельсовет по адресу: 399646, Липецкая область, Лебедянский район, с.Куликовка Вторая,ул.Центральная,д.24.

Заявления принимаются специалистом администрации сельского поселения Куликовский сельсовет, уполномоченным исполнять функции по выдаче справок о регистрации граждан, выписки из домовой книги в приемной главы  администрации сельского поселения Куликовский сельсовет .

1.3.5. Обращения граждан в электронной форме направляются по адресу: 

kulikadm@yandex.ru 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по выдаче справок о регистрации граждан, выписки из домовой книги.

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Куликовский сельсовет Лебедянского муниципального района Липецкой области РФ.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача необходимых справок или выписки из домовой книги по форме согласно приложениям №№ 1 - 3, либо отказ в выдаче справки; выдача  выписки из домовой книги.

2.4. Предоставление муниципальной услуги распространяется на граждан, проживающих в частных домовладениях, расположенных на территории сельского поселения Куликовский сельсовет.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Максимальное время ожидания в очереди для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.6. Предоставление муниципальной услуги получателю осуществляется в течение 5-7 минут (при выдаче одной справки).

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

2.7. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Устав сельского поселения Куликовский сельсовет Лебедянского муниципального района Липецкой области РФ;

Настоящий Регламент. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в администрацию города Лебедянь заявление  об оказании муниципальной  услуги.

2.11. С целью подготовки специалистом администрации  справки или выписки из домовой книги  Заявитель обязан предоставить документы:

А. Для получения  выписки из домовой книги  предоставляется:

- паспорт заявителя, 

- при оформлении справки представителем по доверенности - оригиналы паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица.

Б.  Для получения  справки для нотариуса:

1. Для вступления в наследство:

- ксерокопия свидетельства о смерти, 

-  паспорт заявителя,

- при оформлении справки представителем по доверенности – оригиналы паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица.
2. Для оформления сделки:

- паспорт заявителя
- при оформлении справки представителем по доверенности - оригиналы паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица.

 В.  Для получения справок по социальным выплатам:  
- паспорт заявителя,

- технический паспорт на домовладение,

- правоудостоверяющие документы на объект недвижимости.

Г. Для получения справок о составе семьи (общая форма):

- паспорт заявителя,

Д. Для получения справки о наличии личного подсобного хозяйства:

- паспорт заявителя,

- технический паспорт на домовладение,

- правоудостоверяющий документ на земельный участок,

Е.  Для получения характеристик на граждан, достигших 18 лет:

- паспорт заявителя.

Ж.  Для получения справки для приватизации жилья:

- паспорт заявителя.
З. Для получения справки в пенсионный фонд и ОСЗН для получения  пособия на погребение:

-  паспорт заявителя,

- ксерокопия свидетельства о смерти.

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

2.12. Оснований для отказа в приеме заявлений граждан необходимых для предоставления администрацией сельского поселения Куликовский сельсовет муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.13. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

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

Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.15. Муниципальная услуга предоставляется без взимания муниципальной пошлины или иной платы.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16. Заявитель имеет право:

обращаться в администрацию  сельского поселения Куликовский сельсовет с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лично или через законного представителя, в устном или письменном виде и направлять в администрацию сельского поселения Куликовский сельсовет письменное заявление почтовой связью или заявление в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами согласно пункта 2.11. Регламента;

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

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

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации  сельского поселения Куликовский сельсовет.

2.17. Должностное лицо администрации сельского поселения Куликовский сельсовет, ответственное за рассмотрение заявления:

обеспечивает своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение;

направляет обратившемуся лицу полную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.18. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность, полнота, достоверность;

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде 


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение отдельных административных процедур.


При исполнении устного или письменного заявления выделяются следующие административные процедуры и сроки:

	#G0прием устного или письменного заявления с приложениями (паспорт гражданина, домовая книга и другие документы) 
	               -2 мин;


	#G0рассмотрение ответственным исполнителем заявления, принятие по нему решения
	- 5 мин.



Блок-схема последовательности административных процедур и административных действий при исполнении заявления дана в #M12293 0 902048619 0 0 0 0 0 0 0 2861073386приложении № 4 к настоящему регламенту#S.

3.2. Прием устного или письменного обращения.


Основание для начала административной процедуры: обращение гражданина в устной или письменной форме к специалисту администрации сельского поселения Куликовский сельсовет, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.


Специалист администрации сельского поселения Куликовский сельсовет знакомится с содержанием обращения и приложенными документами и принимает соответствующее решение.


Если обращение не соответствует требованиям пункта 2.11.#S, то в соответствии с пунктом 2.13. Регламента муниципальная услуга не предоставляется.

Если заявление соответствует требованиям пункта 2.11. Регламента, то заявителю выдается справка о регистрации граждан.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1. Контроль последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственно главой администрации  сельского поселения Куликовский сельсовет. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации  сельского поселения Куликовский сельсовет
5.1. Авторы заявлений в администрацию сельского поселения Куликовский сельсовет имеют право на письменное внесудебное обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации  городского поселения.

5.2. Рассмотрение жалобы начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней со дня ее регистрации и завершается датой письменного ответа заявителю.

5.3. Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу.

5.4. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

5.5. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации сельского поселения Куликовский сельсовет, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

VI. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения структурными подразделениями администрации сельского поселения Куликовский сельсовет функций по предоставлению муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты.

	
	Приложение №1

к административному регламенту
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ЛЕБЕДЯНСКИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ
Администрация сельского поселения

 Куликовский сельсовет
399646,Липецкая область, Лебедянский район, с. Куликовка Вторая, ул. Центральная, д.24
Телефон / факс: (47466) 96-2-49
____________________

	СПРАВКА



	
	Выдана
	

	
	  
	
	г.рождения в том, что он(она) действительно

	
	зарегистрирован(а) по адресу:

кв._____дом__________ улица_______________

 село(деревня)_________________________________Лебедянского района, Липецкой области,
	

	
	

	
	

	
	

	

	

	

	

	

	Основание: домовая книга.

	

	Справка дана для предоставления  по месту требования.


Глава администрации сельского поселения

Куликовский сельсовет                                                 /________________________/

подготовил:

(должность, ФИО, телефон)

	
	Приложение №2

к административному регламенту
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ЛЕБЕДЯНСКИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ
Администрация сельского поселения

 Куликовский сельсовет
399646,Липецкая область, Лебедянский район, с. Куликовка Вторая, ул. Центральная, д.24
Телефон / факс: (47466) 96-2-49
____________________

	СПРАВКА



	
	Выдана в том, что умерший(ая)  
	        

	
	действительно был(а) зарегистрирован(а) по адресу 

	
	кв.      дом          улица
	

	
	Село(деревня)

Липецкой обл.,Лебедянский р-он.,

	
	Вместе с ней(ним) на день его(ее) смерти были зарегистрированы:

	

	

	

	

	и зарегистрированы по настоящее время.

	Основание: свидетельство о смерти, домовая книга.

	

	Справка дана для предоставления  в нотариальную контору.


Глава администрации сельского поселения

Куликовский сельсовет                                                 /________________________/

подготовил:

(должность, ФИО, телефон)

	
	Приложение №3

к административному регламенту


ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ

	   по дому № 
	кв.
	ул.                    
	Село (деревня)


Лебедянского района Липецкой области 

	№№

пп
	Фамилия, имя, отчество
	Год 

рождения
	Родственные

отношения
	Паспортные данные
	Дата регистрации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


        м.п.      Выписка верна:  

                    Глава администрации сельского поселения

                     Куликовский сельсовет                                                 /________________________/

	

	(дата выдачи)


подготовил:

(должность, ФИО, телефон)

Приложение № 4

                                                                                                                к административному регламенту

Блок-схема 

последовательности административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации граждан, выписки  из домовой книги и иных справок
 в администрации сельского поселения Куликовский сельсовет»
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2 мин.





5 мин





Рассмотрение заявления, подготовка справки о регистрации граждан, выписки из домовой книги и иных справок





Выдача справки о регистрации, выписки из домовой книги и иных справок


заявителю


 (Отказ в предоставлении услуги)


 





Соответствие требованиям к заявлению





Заявление


граждан (устное или письменное) 








