     АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                           МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Старобелогорский СЕЛЬСОВЕТ

   НОВОСЕРГИЕВСКОГО РАЙОНА

    ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     12.03.2013г. № 10-п           

  с. Старобелогорка

Об утверждении  административного 

регламента предоставления муниципальной

услуги  «Выдача физическим лицам справок

с места жительства, выписок из похозяйственных книг»

    Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №  131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг»    и на основании Устава Старобелогорского сельсовета Новосергиевского района Оренбургской области:

       1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги « Выдача физическим лицам справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг» (прилагается)

2. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания и подлежит обнародованию

Глава администрации: 


             
Т.З.Зайнутдинова

Разослано: прокурору, в дело, в места обнародования

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ФИЗИЧЕСКИМ  ЛИЦАМ СПРАВОК С МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА, ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ »

                                              с.Старобелогорка
                                                    1. Общие положения

 1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги « Выдача физическим лицам справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования «Старобелогорский сельсовет Новосергиевского района Оренбургской области» (далее - Сельсовет). 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (опубликована в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации(22 декабря 2006 г. в "РГ" - Федеральный выпуск №4255); 


-Федеральным законом от 07 июля 2003 года №  112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (Текст  опубликован в "Российской газете" от 10 июля 2003 г. N 135 (дополнительный выпуск), в "Парламентской газете" от 10 июля 2003 г. N 124-125, в Собрании законодательства Российской Федерации от 14 июля 2003 г. N 28 ст. 2881);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202,  «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

- Уставом муниципального образования « Старобелогорский сельсовет» (обнародовано 23.09.2010г);

- настоящим Административным регламентом.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет специалист администрации Сельсовета. 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- справка;

- выписка из лицевого счета.
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1.5. Описание заявителей

-  граждане, зарегистрированные и ведущие личное подсобное хозяйство, на территории Сельсовета;

- граждане, зарегистрированные на территории Сельсовета, но не имеющие личное подсобное хозяйство;

- граждане, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества, расположенных на территории Сельсовета;

- иностранные граждане, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества и имеющие вид на жительство на территории Сельсовета;

- юридические лица, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества, расположенных на территории Сельсовета;

- граждане, представляющие интересы других лиц по доверенности (далее - заявители).

1.6.  Услуга оказывается бесплатно.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
 2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из похозяйственных книг населенных пунктов Сельсовета, которые бессрочно хранятся в архиве Сельсовета(Приложение № 2, №3, № 4).

2.1.2. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.1.3. С целью подготовки специалистом администрации справки или выписки из похозяйственной книги населенных пунктов Заявитель обязан предоставить документы:
1. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:
- 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).

2. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды представляется:
- паспорт Заявителя;

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок (по желанию заявителя).

3. Для обзорной справки для нотариуса:
- 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 документы на дом и земельный участок(по желанию заявителя).

4. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:
- паспорт заявителя.

5. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
- паспорт заявителя.

2.1.4. Справки и выписки из похозяйственных книг населенных пунктов Сельсовета выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.1.3 настоящего Административного регламента. 

2.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной       услуги осуществляет специалист администрации  (далее – специалист) при личном контакте с получателями муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуге является открытой, общедоступной.

Информация предоставляется:

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе сети Интернет),
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 -публикаций в средствах массовой информации, обнародования на территории Сельсовета, непосредственно в помещениях администрации Сельсовета. 

  2.2.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполняющего муниципальную услугу.
      Почтовый адрес: Оренбургская область, Новосергиевский район, село Старобелогорка, улица Кооперативная, дом 57. Телефон|факс: 8(35339)

 96- 4- 88, 
Адрес электронной почты администрации Старобелогорского сельсовета: kapischnikova belsov@yandex.ru
График приема заявителей:

С понедельника по пятницу   с 09.00 до 18.00.

Перерыв на обед с  13.00 до 14.00. 

Суббота, воскресенье–выходные дни.

2.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 30 минут.    
2.4. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления. 

   
 2.5. Показатели доступности  для лиц с ограниченными возможностями здоровья:


Вход в помещение администрации оборудован пандусом.


2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным материалам с образцами  заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется   специалистом  согласно графику приема граждан, в помещениях здания администрации сельсовета с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.


Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.


Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.


В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения. 


Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными материалами, расположенными в кабинете, где исполняется муниципальная услуга.


Информационные материалы и информация на сайте содержит:


-извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;


-текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – в информационных материалах);


-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;


-место и режим приема посетителей;


-таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;


-основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;


-порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;


-порядок получения консультаций;


-порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.


2.7. На информационных стендах в администрации и официальном сайте содержится следующая информация:
- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и  в виде блок-схемы;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 2.8. Условия и сроки предоставления услуги
 2.8.1. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в подпунктах 1, 2 и 3 пункта 2.1.3. не должен превышать 10 календарных дней. 

2.8.2. Справки, указанные в подпункта 4 и 5 пункта 2.1.3 подготавливаются специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 

2.8.3. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя. 


2.8.4.Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок из похозяйственных книг, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Сельсовета с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

2.8.5. В случае если при обращении о предоставлении муниципальной услуги гражданин изъявил желание внести дополнительные записи в похозяйственную книгу и эти данные отразить в выписке из лицевого счета похозяйственной книги, то специалист сразу вносит дополнительные записи в похозяйственную книгу и отражает эти данные в выписке из лицевого счета похозяйственной книги (Бланк выписки из лицевого счета – приложение №  2).

2.9.Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление документов согласно пункту  2.1.3;

- с заявлением обратилось  ненадлежащее лица.

 
 

3. Административные процедуры
 
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, первичная обработка заявлений граждан;

б) оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок.

 
3.2. Прием, первичная обработка заявлений граждан
3.2.1. Основанием для оформления и выдачи выписки из лицевого счета похозяйственной книги является устное, письменное обращение гражданина к специалисту, либо по телефону.

3.2.2. При личном обращении заявителя уполномоченный специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.

3.2.3. Уполномоченный специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.1.3 настоящего Административного регламента. 

Максимальный срок выполнения действий — 5 минут.

3.2.4. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги может быть отсутствие необходимых документов, несоответствие представленных документов 

требованиям, уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.5. Специалист администрации — работающий с заявлениями граждан, несёт ответственность за сохранность находящихся у него на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в заявлениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

 
3.3. Оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок
3.3.1.Выписка из лицевого счета похозяйственной книги, оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью уполномоченного специалиста и печатью (приложение №2 к Административному регламенту).

3.3.2.Выписка из похозяйственной книги, а также выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью Главы администрации сельсовета и печатью (приложение №4 к Административному регламенту).

3.3.3. Специалист регистрирует выданные выписки из лицевых счетов похозяйственных книг в журнале регистрации. (Блок-схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги – приложение №  1.)
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, специалистами администрации  осуществляется главой Сельсовета.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

5. Порядок обжалования действий (бездействия должностного лица

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов Администрации  в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. При досудебном (внесудебном) обжаловании заявитель может обратиться (лично, через своего представителя, направить ее по почте или иным способом) с жалобой  на решение, действия (бездействие) администрации Сельсовета, а также должностных лиц, муниципальных служащих к главе Сельсовета.

5.3. Срок рассмотрения обращений заявителя - не более 15 дней.

5.4. При личном приеме заявитель предъявляет документы, удостоверяющие его личность и полномочия.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

5.5. Обращение оформляется с соблюдением норм предусмотренных действующим законодательством.

5.6. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в их удовлетворении с указанием причины.

5.7. Ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения персональных сведений, составляющих охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения персональных сведений

Приложение № 1 

к Административному регламенту
                                                         БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Выдача физическим лицам справок  с места жительства,  выписок из похозяйственных книг населённых пунктов сельского поселения»



                                   ​
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Приложение 2                                                                                                                         
  к Административному регламенту 

штамп с\с







                                 

ВЫПИСКА ИЗ
ЛИЦЕВОГО СЧЁТА
Похозяйственная книга №      за л/счетом №        ул. (пер.)     ________________    д.      кв.      

с. Старобелогорка
	Родственные

отношения
	   Фамилия, Имя, 

Отчество
	    Год 

рождения
	Паспортные

 данные
	Дата 

прописки
	Дата

 выписки
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Специалист администрации

Старобелогорского сельсовета:
                                                                                       1

  Приложение 3

к Административному регламенту
         штамп с\с
                         ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ №  _


                          От «      »                       201  года
Лицевой счет № ___ 

Адрес хозяйства: _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

На  _________________________________________________________________________________

                                            (указывается один из членов хозяйства)

Идентификационный № налогоплательщика

(ИНН) ____________________

2. Земли, находящиеся в пользовании граждан

В пользовании находится земельный участок площадью               кв.м

3.Жилой фонд

Зарегистрирован /а/ по месту жительства по 

адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                              2

 4. Скот, являющийся собственностью хозяйства:

	Виды и группы скота
	год
	Виды и группы скота
	год

	1.Крупный рогатый скот
	
	5. Лошади – всего
	

	в том числе
1.1. коровы
	
	В том числе 
5.1. кобылы от 3-х лет и старше
	

	1.2. быки производители
	
	5.2. жеребцы – производители
	

	1.3. телки до 6 месяцев
	
	5.3.кобылы до 3 лет
	

	1.4. телки от 6 до 18 месяцев
	
	5.4. жеребцы до 3 лет
	

	1.5. нетели
	
	5.5. из стр.5: лошади рабочие
	

	1.6. бычки на выращивании и откорме
	
	5.6.
	

	1.7.
	
	6. Птица – всего
	

	2. Свиньи – всего
	
	В том числе
6.1. куры – несушки
	

	В том числе
2.1. свиноматки от 9 мес. и старше
	
	6.2. из стр.6: водоплавающая птица
	

	2.2. хряки – производители
	
	6.3.
	

	2.4. молодняк на выращивании и откорме
	
	7. Кролики – всего
	

	2.5.
	
	7.1. в том числе кроликоматки
	

	3. Овцы всех пород – всего
	
	8. пушные звери клеточного содержания
	

	В том числе
3.1. матки и ярки от 1 года и старше
	
	8.1. Нутрии – всего
	

	3.2. бараны – производители
	
	8.2. в том числе матки
	

	3.3. ярки до 1 года
	
	8.3. 
	

	3.4. баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	9. Пчелосемьи
	

	3.5. из стр.3: романовские овцы
	
	10. Другие виды животных
	

	4. Козы – всего
	
	
	

	В том числе
4.1. козоматки от 1 года и старше
	
	
	

	4.2. козлы
	
	
	

	4.3. козочки до 1 года
	
	
	

	4.4. козлики на выращивании и откорме
	
	
	


Глава  администрации

Старобелогорского сельсовета:
Приложение 4

          к Административному регламенту 
ВЫПИСКА

ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК *

 

_______________________                                           «___» ______________20___г.

          место выдачи

 

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 

_________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «___» _______________________ г.,

место рождения ___________________________________________                    _____ 

документ, удостоверяющий личность, _________________________________________

(вид документа, удостоверяющего личность)

_________________________ выдан «____» _______________________ г. 

(серия, номер)

_________________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: _________________________________________________

                                                        (адрес постоянного места жительства

______________________________________________________________________

                                                    или преимущественного пребывания)

принадлежит 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 __________________________________________________,

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,

2

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)                       (ФИО)

 _________________________

*форма утверждена Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 № 146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»

Начало предоставления муниципальной услуги:


Получатель муниципальной услуги обращается к специалисту с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Консультация получателя муниципальной услуги





Проведение экспертизы документов





Регистрация выданных выписок из лицевых счетов похозяйственных книг в журнале регистрации 





Подготовка выписки из лицевого счета похозяйственной книги





Выдача выписки из лицевого счета похозяйственной книги





Оказание муниципальной услуги завершено








