                                    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                          НИЖНЕМАТРЕНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

           Добринского муниципального района Липецкой области

                                          Российской Федерации
12.02.2013г.                        с.Нижняя Матренка                                   №  16
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче документов                      (по регистрационному учёту граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) на территории   сельского поселения Нижнематренский сельсовет

               В соответствии с федеральным Законом Российской Федерации от 27 июля                    2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 « О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» администрация сельского поселения Нижнематренский сельсовет                                                                                  п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить административный регламент «По предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (по регистрационному учёту граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) на территории   сельского поселения Нижнематренский сельсовет, (прилагается).
2.Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Административный регламент обнародовать путем, размещения на официальном сайте администрации  сельского поселения Нижнематренский сельсовет, в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                                                                               Нижнематренский сельсовет                                                                В.В.Батышкин

 Приложение  

                                                                        к постановлению администрации

                                                                      сельского поселения
Нижнематренский сельсовет
                                                                     от 12.02.2013г. № 16
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                                                            по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (по регистрационному учёту граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) на территории   сельского поселения Нижнематренский сельсовет

Статья 1. Общие положения



1. Наименование муниципальной услуги - выдача документов по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации на территории сельских населенных пунктов сельского поселения Нижнематренский сельсовет: с.Нижняя Матренка, дер. Курлыковка, с.Ольховка, дер.Красная Рада; выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов на территории сельского поселения Нижнематренский сельсовет.      



Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов по регистрационному учёту граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации на территории сельских населенных пунктов сельского поселения Нижнематренский сельсовет : с.Нижняя Матренка, дер.Курлыковка, с.Ольховка, дер.Красная Рада; выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов на территории сельского поселения Нижнематренский сельсовет (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 



2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги



Предоставление муниципальной услуги по выдаче документов (по регистрационному учёту граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) осуществляется Администрацией сельского поселения Нижнематренский сельсовет (далее – специалист).



3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:



Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 года № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию», Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 22 декабря 1996 года   № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Федеральным законом от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию», указом Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Уставом  сельского поселения Нижнематренский сельсовет, Административным регламентом.


4. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписок, информационных писем.


5. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее – Заявители).


6. Приостановление предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги



Основанием для приостановления либо отказа в выдаче справки, выписки, бланков документов установленного образца, необходимых для постановки/снятия с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания, является отсутствие документов, указанных в части 1 статьи 3 Административного регламента.


7. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

Статья 2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги


1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги


1) выдача справок, выписок, бланков документов установленного образца, необходимых для постановки/снятия с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания осуществляется специалистом администрации сельского поселения Нижнематренский сельсовет по адресу: Липецкая  область, Добринский  район, с.Нижняя Матренка, ул.Центральная, дом 13,  тел. 8(47 462) 53-3-21.


График приема граждан:

            Понедельник 
            09.00- 16.00 (перерыв   12.00-13.00)


Вторник 


09.00- 16.00 (перерыв   12.00-13.00)


Среда 

            09.00- 16.00 (перерыв   12.00-13.00)


Четверг 


09.00- 16.00 (перерыв   12.00-13.00)

        
Пятница 


09.00- 16.00 (перерыв   12.00-13.00)

        
Суббота, воскресенье         -                  выходной


Телефон (факс): 8 (47 462) 53-3-21. 

Адрес электронной почты администрации:  matrenk@dobrinka.lipetsk/ru

2) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: 


информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации в ходе приёма граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу, путём опубликования нормативных документов и Административного регламента на официальном сайте администрации  сельского поселения Нижнематренский сельсовет в сети Интернет: nmatss.admdobrinka/ru ;

     3) порядок информирования о муниципальной услуге:

     а) основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования;


     б) специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации;


     в) письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом администрации с учётом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения;

     г) с целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

      режим работы администрации;

      почтовый адрес администрации;

      адрес официального сайта и электронной почты администрации;

      перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

      образец заполнения заявления;

     4) место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:

     а) место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями, письменными принадлежностями и информационным стендом;

     б) выдача подготовленных справок, выписок, бланков документов установленного образца, необходимых для постановки/снятия с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания, осуществляется на рабочем месте специалистами администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

Статья 3. Административные процедуры


1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

     1) с целью подготовки и выдачи специалистом администрации справок, выписок, бланков документов установленного образца, необходимых для постановки/снятия с регистрационного учёта по месту жительства и по месту пребывания, впервые обратившийся Заявитель обязан представить документы оригиналы и ксерокопии для сверки и заверения, оригиналы возвращаются заявителю:

     а) для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

      правоустанавливающий документ на земельный участок, при его отсутствии – наличие записи в похозяйственной (земельнокадастровой) книге о наличии земельного участка;

     ксерокопия паспорта владельца земельного участка; 

     ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

     ксерокопия право удостоверяющего документа на дом (св-во о гос. регистрации);

     б) для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

     ксерокопия  паспорта Заявителя;

     справка о регистрации по месту жительства;

     ксерокопии   правоустанавливающих и право удостоверяющих документов на дом и земельный участок;

     в) для обзорной справки для нотариуса:

      домовая книга;

     ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка  (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

     справка о регистрации по месту жительства;

      правоустанавливающие  и право удостоверяющие документы на дом и земельный участок;

     г) для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

       ксерокопия  паспорта Заявителя;

     правоустанавливающие  и право удостоверяющие документы на дом и земельный участок;

     д) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

      ксерокопия  паспорта Заявителя;

      правоустанавливающие  и право удостоверяющие документы на дом и земельный участок;

     е) для справки о регистрации по месту жительства и месту пребывания:

        паспорт заявителя;

      правоустанавливающие  и право удостоверяющие документы на дом;

      домовая книга;

      ж) для справки характеристика жилой площади:

      паспорт заявителя; 

       домовая книга;

      правоустанавливающие  и право удостоверяющие документы на дом;

      технический паспорт здания;

      з) для получения бланков документов установленного образца, необходимых для постановки/снятия с регистрационного учёта по месту жительства  и  по  месту  пребывания,  Заявитель  обязан  предоставить  полный пакет документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для регистрации по месту жительства и по месту пребывания: 

      паспорт заявителя; 

      военный билет (мужчины в возрасте до 50 лет);

      домовая книга;

      правоустанавливающие документы на дом (оригиналы и ксерокопии).                                                                                                                                                                               

      2. Сроки предоставления муниципальной услуги

     1) передача документов, предусмотренных Правилами регистрации и снятия граждан с регистрационного учёта, в орган регистрационного учета для осуществления последним государственной функции по регистрации граждан включает в себя:

      при поступлении заявления о регистрации по месту пребывания по форме 1 (приложение 1) к Административному регламенту предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учёту граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утверждённому Приказом Федеральной миграционной службы Российской Федерации от 20.09.2007 № 208, далее по тексту - Регламент ФМС) специалист администрации сельского поселения Нижнематренский сельсовет  в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов и в 3-дневный срок передаёт их вместе с адресными листками прибытия, составленными в 2-х экземплярах, в орган регистрационного учёта;

      на основании заявления гражданина о регистрации по месту жительства и представленных документов заполняют карточку регистрации по форме 9 (приложение 9) к Регламенту ФМС, поквартирную карточку по форме 10 (приложение 10) к Регламенту ФМС или вносят соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу по форме 11 (приложение 11 к Регламенту ФМС), адресные листки прибытия по форме 2 (приложение 2 к Регламенту ФМС), листок статистического учета прибытия по форме 12П и листок статистического учета выбытия по форме 12В к ним (приложение 12 к Регламенту ФМС) - на лицо, подлежащее статистическому наблюдению;

      заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина, заявление о регистрации по месту жительства по форме  6 (приложение 6 к Регламенту ФМС), документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, техник отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации, в 3-дневный срок со дня обращения к нему граждан, представляет в орган регистрационного учета;

       2) справки, указанные в подпунктах в, г, д, е, ж пункта 1 части 1 статьи 3 Административного регламента, подготавливаются специалистом администрации сельского поселения Нижнематренский сельсовет в ходе приёма граждан в порядке очереди;

     3) срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в подпунктах  а, б, з пункта 1 части 1 статьи 3 Административного регламента, не должен превышать 10 календарных дней;

     4) подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.  

     3. Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги

     1) основанием для приостановления или отказа в выдаче справки, выписки, документов является:

     а) отсутствие у Заявителя необходимых документов, указанных в части 1 статьи 3 Административного регламента;

     б) отсутствие в запросах фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя, наличие в запросах нецензурных, оскорбительных выражений;

     2) в случае приостановления либо отказа в выдаче справки, выписки, документов на основании пункта 1 части 3 статьи 3 Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

Статья 4. Бланки справок и формы предоставляемых документов гражданам


1.                                                                              СПРАВКА

                                           О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА                                                

                                                             Выдана гражданину (ке


             ______________________________________________

                                               зарегистрированной по месту жительства по адресу: 

                                                              с.__________________ул._____________________

             дом  ___  кв. ___                                                                                                                               

             занимаемая  общая площадь _____  кв. м.

             № л/счёта ____                                                                                     

             Количество комнат ___                                                     

СОСТАВ СЕМЬИ

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Отношение 

к

заявителю
	Правовое

основание

пользования

(владения)

жильём

помещением

(собственник,

пользователь,)

(нужное

указать)


	Доля собственности

(при наличии долевой

собственности)
	Наличие

Регистрации

(по месту

жительства-

ПМЖ, по

Месту

Пребывания-

ПМП)

(нужное 

подчеркнуть

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Семья имеет приусадебный участок  ____ га, подсобное хозяйство: _____________, земельный пай ______ га.

Предпринимательской деятельностью (занимается)не занимается.

Справка соответствует данным похозяйственной книге №___

Справка дана для предоставления по месту требования.

М.П.   Глава администрации                                                                                          сельского поселения

2.
ХАРАКТЕРИСТИКА ЖИЛОЙ ПЛОЩАДИ  

постоянная, съемная, служебная (подчеркнуть)

Занимаемой гр. 
по адресу:

Количество занимаемых комнат_______________________________________

Метров (отдельно каждой комнаты)____________________________________

Изолированные_____________________________________________________

Смежно-изолированные______________________________________________

Сугубо-смежные____________________________________________________

Светлые___________________________________________________________

Полутемные________________________________________________________

Темные____________________________________________________________

Куда выходят окна (на улицу, во двор)__________________________________

В квартире имеется
комнат, ванна, газовая, дровяная  колонка, горячая вода   (подчеркнуть)

Санузел совмещенный,  изолированный   (подчеркнуть)

Кухня газ баллонный 
Телефон


Отопление: печное,   центральное    (подчеркнуть).  

В доме проживает           человека.

Общая характеристика дома общая площадь           кв.м.

(дата)

(должность)          _______________________________                  (Ф И О)

3. Обзорная справка для нотариуса
                               СПРАВКА          
Дана настоящая в том, что гр. 

был (а) прописан (а) и проживал (а) постоянно по день смерти по адресу:

свидетельство о смерти:

(дата)

(должность)                  ___________________________                      (Ф И О) 

4. Справка о наличии  подсобного хозяйства (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции)

                                                                       СПРАВКА

                                             о наличии личного подсобного хозяйства

                                        выдана администрацией сельского поселения

                                        Нижнематренский сельсовет гр._________________

                                        ____________________________________________          

                                        паспорт _______№________________ выдан______

                                         ____________________________________________

                                        в том, что он (а) проживает в ____________________

                                        Добринского  района Липецкой области и в том, что

                                        он (а) имеет в наличии подсобное хозяйство 

                                        размером  ______ га, которое расположено в ________

                                         ____________ Добринского района Липецкой области.

                   В 20___ году на указанном участке выращивается :

                   _________________________________________________________                                        


_________________________________________________________

               Глава сельского

                поселения                                                            ___________________  

5. ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 

	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

__________________________________________________________________  

             (фамилия ,имя, отчество полностью )                                                                                                                       дата рождения «____ « ____________________ года

место рождения: ____________________________________________________

документ, удостоверяющий личность ,   _______________________________

                                                                                                        (вид документа, удостоверяющего личность )                                                        ________________________ выдан  «____»_____________________г.

 (серия, номер ) 

__________________________________________________________________

      (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющей личность)

проживающему по адресу: ___________________________________________ 

__________________________________________________________________

                      (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

принадлежал на праве _______________________________________________

                                          (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)                                                земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью _______________, кадастровый номер _____________________

расположенный по адресу: Липецкая область Добринский район 

__________________________________________________________________

Назначение земельного участка- _________________________________________________


 (указывается категория земель- земли поселений (для приусадебного участка)           

                                                          или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого  участка)

о чем в  похозяйственной книге _______________________________________

                                                         (реквизиты похозяйственной книги : номер, дата начала и                      _______________________________________________________________

окончания ведения книги, наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

 «_____»_______________г. сделана запись на основании __________________

___________________________________________________________________

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

_____________________            _____________          ______________________

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

Статья 5. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

     1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

     2. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет глава администрации сельского поселения Нижнематренский сельсовет . 

Статья 6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения

муниципальной услуги
     1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке:

     1) досудебное (внесудебное) обжалование:

     а) заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации сельского поселения Нижнематренский сельсовет на приеме граждан или направить письменное обращение;

     б) при обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения;

     в) заявитель в своем письменном обращении (жалобе), в обязательном порядке, указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

     г) по результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы);

     д) письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом;

     2) судебное обжалование:    

     а) заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

