РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАЦИНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КОВЫЛКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ  КОВЫЛКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

	Об утверждении Административного регламента по выдаче справок Администрацией Ковылкинского сельского поселения


	Принято

Собранием депутатов
	
	 29 сентября 2011 года


     В соответствии с требованиями Федерального Закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федерального Закона от 06.07.1991 № 1550-1 «О местном самоуправлении в Российской Федерации», Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Гражданского кодекса Российской Федерации, от 07.07.2003  112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»,  на основании Устава муниципального образования «Ковылкинского сельское поселение», 
1. Утвердить Административный регламент по выдаче справок Администрацией Ковылкинского сельского поселения (приложение).
2. Признать утратившими силу решения Собрания депутатов Ковылкинского сельского поселения:
 от 27.03.2009г № 22 «Об утверждении Административного регламента по выдаче справок Администрацией Ковылкинского сельского поселения»;

от 22.07.2009г № 29 «О внесении изменений в решение от 27 марта 2009 года № 22 «Об утверждении Административного регламента по выдаче справок Администрацией Ковылкинского сельского поселения».
3. Настоящее решение вступает в силу  с 01.01.2012 года и подлежит обязательному обнародованию. 
Глава Ковылкинского

сельского поселения                                                                     Т.В. Лачугина

хутор Ковылкин

29 сентября  2011 года

№ 121
Приложение
  к решению Собрания депутатов 
Ковылкинского сельского поселения
 от 29 сентября 2011 года № 121
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК АДМИНИСТРАЦИЕЙ 
КОВЫЛКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

I. Общие положения

I. Общие положения

1. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок, выписки из похозяйственных книги» (далее – административный регламент).

2. Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации

- иностранные граждане 

- юридические лица 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе по работе с обращениями граждан Администрации Ковылкинского сельского поселения, с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования.

- Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистами Администрации не может превышать 15 минут. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

- Индивидуальное консультирование по телефону специалист должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

4. Прием заявлений – 1 день; принятие решения – в тот же день или не больше 10дней.

5. Местонахождение Администрации Ковылкинского сельского поселения:

347078, Ростовская область, Тацинский район, х.Ковылкин, ул.Советская, 20.

6. График работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов, (перерыв на обед с 12.00 до 14.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (86397) 24533.

Адрес электронной почты отдела: sp38398@donpac.ru
7. Участие других организаций, в предоставлении муниципальной услуги не требуется. 

8. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Администрации;

- о справочных номерах телефонов префектуры;

- об адресе электронной почты Администрации, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

- о порядке, форме и месте размещения информации.

Основными требованиями к консультации являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

9. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения с заявителем (при личном обращении либо по телефону) со специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

10. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок, выписки из похозяйственной книги» 

11. Муниципальную услугу предоставляет отдел по работе с обращениями граждан Администрации Ковылкинского сельского поселения. 

Специалисты, осуществляющие оказание муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением необходимых и обязательных.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок, предоставление выписки из похозяйственной книги.

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. N 31 ст. 3824);

Законом Российской Федерации от 06.07.1991 № 1550-1 «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);
Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Гражданским кодексом Российской Федерации 

Федеральным законом от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» 
Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть I) ст. 34);

Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. N 46 ст. 4571);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 19 декабря 2005 г. N 51 ст. 5547);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.2006 № 827 «Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство, в российских кредитных организациях в 2006 - 2007 годах на срок до 5 лет» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 281);

Постановлением Правительства Российской Федерации 30.12.2006 № 873 «О порядке выдачи государственного сертификата на материнский (семейный) капитал» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 321);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 № 999 «О предоставлении в 2008 - 2010 годах из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, сельскохозяйственным потребительским кооперативам и крестьянским (фермерским) хозяйствам части затрат на уплату процентов по кредитам и займам, полученным в 2005 - 2009 годах на срок до 8 лет» (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 января 2008 г. N 3 ст. 185);

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 5 июня 2002 г. N 100, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 1 июля 2002 г. N 26);

Приказом Федеральной службы земельного кадастра России от 15.06.2001 № П/119 «Об утверждении документов государственного земельного кадастра» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 2 июля 2001 г., N 27);

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации № 58 от 26.03.2006 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Текст приказа опубликован в Информационном бюллетене «Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве», 2006 г., N 10. (Текст Методических рекомендаций опубликован в журнале «ЖКХ: журнал руководителя и главного бухгалтера», октябрь 2006 г., N 10 (часть II), ноябрь 2006 г., N 11 (часть II), декабрь 2006 г., N 12 (часть II), январь 2007 г., N 1 (часть II), февраль 2007 г., N 2 (часть II));
Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 № 58/403 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Информационный бюллетень «Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве», 2006 г., N 10);

Приказом Министерства внутренних дел Российской Федерации от 28.12.2006 № 1105 «Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации» (Текст приказа опубликован в «Российской газете» от 17 февраля 2007 г. N 35);

Приказом Министра обороны Российской Федерации от 02.10.2007     № 400 «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2006 г. N 663» (Текст приказа опубликован в «Российской газете» от 19 декабря 2007 г. N 284, от 22 декабря 2007 г. N 288);

Приказом Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 № 5 «О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 апреля 2008 г. N 15);
Инструкцией Государственной налоговой службы Российской Федерации от 29.06.1995 № 35 «По применению закона Российской Федерации «О подоходном налоге с физических лиц»;

Областным законом от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области»;

Областным законом от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области»;
Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;
Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области» 
Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» 

Постановлением Администрации Ростовской области от 31.12.2004     № 534 «О расходовании средств областного бюджета на предоставление гражданам в целях оказания социальной поддержки субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, материальной и иной помощи для погребения, мер социальной поддержки в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами социальной направленности, а также об условиях и порядке их назначения»;
Постановлением Администрации Ростовской области от 31.12.2004     № 537 «О порядке расходования субвенций, поступающих в областной бюджет из федерального Фонда компенсаций на финансовое обеспечение расходов по оплате жилищно-коммунальных услуг, оказываемых отдельным категориям граждан»;

Постановлением Администрации Ростовской области от 22.03.2007     № 108 «О финансовой поддержке предприятий агропромышленного комплекса из областного бюджета».

Постановлением Администрации Ростовской области от 21.05.2007 № 205 «Об утверждении Упрощенного порядка предоставления торговых мест на сельскохозяйственном розничном рынке и сельскохозяйственном кооперативном розничном рынке на территории Ростовской области»;

Постановлением Администрации Ростовской области от 03.08.2007     № 312 «О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов»;

1.3. Муниципальную услугу по выдаче справок осуществляет администрация поселения.

1.4. Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации

- иностранные граждане 

- юридические лица 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе по работе с обращениями граждан Администрации, с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования.

- Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистами Администрации не может превышать 15 минут. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

- Индивидуальное консультирование по телефону специалист должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.6. Прием заявлений – 1 день; принятие решения – в тот же день или не больше 10дней.

1.7. Местонахождение Администрации Ковылкинского сельского поселения:
347078, Ростовская область, Тацинский район, х.Ковылкин, ул.Советская, 20.

График работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов, (перерыв на обед с 12.00 до 14.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (86397) 24533.

Адрес электронной почты отдела: sp38398@donpac.ru
II. Требования к выдаче справок администрацией поселения.

2. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в администрации поселения, с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, размещения информации на информационных стендах.

2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц администрации поселения, участвующих в выдаче справок, размещается на информационных стендах при входе в здание администрации и на сайте Тацинского района.

2.3. Информация о процедуре выдаче, формам и содержанию справок, перечень документов, необходимых для получения справок сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по номерам телефонов для справок, размещена на сайте Тацинского района и на информационных стендах администрации поселения.

Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

2.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения с заявителем (при личном обращении либо по телефону) со специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте. 
Время ожидания в очереди для получения от работника администрации поселения информации о процедуре выдачи справки при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.6. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации поселения и на сайте Тацинского района содержится следующая информация:

график приема граждан по вопросам предоставления справок, номера телефонов администрации поселения, ее ответственных работников в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи справок 
информация о размещении работников администрации поселения; 

перечень справок, выдаваемых администрацией поселения            (приложение 1);

перечень документов, необходимых для получения справок  (приложение 2);

образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 3);

образец доверенности при получении справки представителем получателя муниципальной услуги (приложение 4);

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях иных органов и учреждений (в учебных и медицинских учреждениях, иных органов местного самоуправления и т.п.) содержится памятка о порядке выдачи справок.

2.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

3. Способ получения муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием письменных заявлений получателей муниципальной услуги;

- регистрация и учет обращений по установленной форме;

- рассмотрение заявлений;

- продление или сокращение сроков исполнения заявлений;

- подготовка ответов по существу поставленных вопросов.
3.1. Прием письменных заявлений получателей муниципальной услуги.
        Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного запроса юридического или физического лица.

- Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

- Запросы рассматриваются специалистом администрации, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в специальном журнале или в электронном виде.

- В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

- Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса специалист администрации проверяет соответствие сведений, включенных в справку, тем, которые имеются в документах администрации, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их повторно в выдаваемую справку.

- Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Администрации документов, заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.
3.2. При поступлении в Администрацию Интернет-обращения (запроса) получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
Тематические запросы государственных органов или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, администрация рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с указанными органами сроки.

 При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию документов администрация письменно извещает получателя муниципальной услуги о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого администрацией по запросу получателя муниципальной услуги, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.
3.3. Исполнение запроса предусматривает поиск информации в архивных документах, составление архивной справки и архивной выписки, снятие архивных копий с архивных документов, оформление, подписание, заверение печатью, подготовка к пересылке адресату.
Ответ на запрос дается на государственном языке Российской Федерации.

Справки, выписки, копии в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в Администрацию, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель справки и выписки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

Справки, выписки, копии и ответы на запросы граждан Российской Федерации высылаются по почте простым письмом.

Справки, выписки и копии, предназначенные для направления в государства-участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются непосредственно в адреса заявителей.

Для заявителей предоставление муниципальной услуги является бесплатной.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 20 минут.
3.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
4. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Здание, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей.

Прием заявителей осуществляется в кабинетах на рабочих местах специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

Помещение, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, пожарной безопасности.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Информационный стенд должен быть оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. К информационному стенду должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационном стенде размещается следующая обязательная информация: режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, номер кабинета, телефона, факса, адрес официального сайта, фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих приём граждан, перечень документов и образцы заполнения.

5. Сроки исполнения муниципальной услуги

5.1. Справки и выписки из похозяйственной книги выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно приложения 2  настоящего административного регламента. 

5.2. Прием и регистрация заявлений: 

- основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявлений на выдачу справок и выписок из похозяйственной книги с приложенными документами, предусмотренными в приложении 2 настоящего административного регламента) является представление заявителями, желающими получить справку или выписку из похозяйственной книги.

5.3. Прием и регистрацию заявлений с приложенными документами осуществляют специалисты. Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги. После регистрации и рассмотрения заявления с приложенными документами, специалистами, выдается запрашиваемая справка за подписью Главы Ковылкинского сельского поселения.

5.4. Специалист устанавливает личность заявителей, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в приложении 2 настоящего административного регламента), проверяет соответствие представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не заполнены карандашом;

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

Также проверяет правильность оформления заявлений. При отсутствии у заявителей заполненных заявлений или при неправильном их заполнении помогает заявителям заполнить их собственноручно.

5.5. По результатам рассмотрения заявлений и приложенных к ним документов принимается решение:

- о выдаче справки и выписки из похозяйственной книги;

- об отказе в выдаче справки и выписки из похозяйственной книги.

При отказе заявителям направляется мотивированный отказ в письменной форме.

5.6. На основании положительного решения, специалисты готовят на утверждение руководителю, справки, выписки из похозяйственной книги. 

5.7. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 10.00 до 16.00

	Вторник
	с 10.00 до 16.00

	Среда
	с 10.00 до 16.00

	Четверг
	с 10.00 до 16.00

	Пятница
	с 10.00 до 16.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации поселения

6. Основания для отказа в исполнении  муниципальной услуги


6.1. Специалисты не вправе требовать от заявителя документы, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
        6.2.  Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

         6.3. Основаниями для отказа в выдаче справки, выписки из похозяйственной книги являются:

         в случае отсутствие документов, указанных в приложении 2;

         в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.

7. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги


7.1. За выдачу любых справок администрацией поселения с заказчика услуги денежная плата не взимается.  


7.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

 
7.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.


7.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.


7.5.  При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги. 


7.6. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении справки заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика.   


7.7. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.8. За качество предоставления информации в справке ответственность несет администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
8. Прием и регистрация заявлений

         8.1. Справки и выписки из похозяйственной книги выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 14 настоящего административного регламента. 

8.2. Прием и регистрация заявлений: 

- основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявлений на выдачу справок и выписок из похозяйственной книги с приложенными документами, предусмотренными в приложении 2 настоящего административного регламента) является представление заявителями, желающими получить справку или выписку из похозяйственной книги.

8.3. Прием и регистрацию заявлений с приложенными документами осуществляют специалисты. Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги. После регистрации и рассмотрения заявления с приложенными документами, специалистами, выдается запрашиваемая справка за подписью Главы Ковылкинского сельского поселения.

8.4. Специалист устанавливает личность заявителей, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 14 настоящего административного регламента), проверяет соответствие представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не заполнены карандашом;

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

Также проверяет правильность оформления заявлений. При отсутствии у заявителей заполненных заявлений или при неправильном их заполнении помогает заявителям заполнить их собственноручно.

9. Принятие решения по рассмотренным заявлениям.

9.1. По результатам рассмотрения заявлений и приложенных к ним документов принимается решение:

- о выдаче справки и выписки из похозяйственной книги;

- об отказе в выдаче справки и выписки из похозяйственной книги.

При отказе заявителям направляется мотивированный отказ в письменной форме.

9.2. На основании положительного решения, специалисты готовят на утверждение Главе Ковылкинского сельского поселения, справки, выписки из похозяйственной книги. 
IV. Формы контроля исполнения регламента.
10. Текущий контроль соблюдения и исполнения административного регламента
10.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственным должностным лицом, осуществляет Глава Ковылкинского сельского поселения.
10.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

10.3. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица.

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

10.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной функции посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения к специалисту.

10.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) принятые в ходе исполнения муниципальной функции органом местного самоуправления или должностным лицом, муниципальным служащим.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
11.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) органом местного самоуправления или должностным лицом, муниципальным служащим в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного регламента.

11.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

11.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба).

11.4. Заинтересованные лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11.5. В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

11.6. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан в устной форме в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

11.7. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

11.8. Письменная жалоба должна быть рассмотрена и принято по ней решение в течение 15 рабочих дней.

11.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

11.10. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (исполнение муниципальной функции и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения муниципальной функции) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

11.11.Заинтересованные лица вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных или оспариваемых прав и законных интересов, связанных с действиями (бездействием) и решениями органов местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

11.12. Гражданин может обратиться в суд с заявлением в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 

к Регламенту

Перечень справок 
выдаваемых администрацией Ковылкинского сельского поселения

	№


	Вид справки

	1. 
	О составе семьи

	2. 
	О наличии печного отопления и составе семьи

	3. 
	Об иждивении

	4. 
	О месте фактического проживания

	5. 
	О совместном проживании

	6. 
	О наличии личного подсобного хозяйства

	7. 
	О наличии приусадебного участка

	8. 
	О строениях, расположенных на земельном участке

	9. 
	О наличии у гражданина права на земельный участок

	10. 
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества

	11. 
	О пользовании (владении) жилым помещением

	12. 
	О непринятии участия в приватизации на территории поселения

	13. 
	О регистрации по месту жительства

	14. 
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет

	15. 
	О неизменности завещания

	16. 
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества

	17. 
	О совместном проживании и иждивении на момент смерти

	18. 
	О месте захоронения

	19. 
	О жилой площади

	20. 
	Выписка из похозяйственной книги

	21. 
	О регистрации и проживании на момент смерти



	22. 
	Об уходе за ребенком до трехлетнего возраста

	23. 
	О том, что гражданин нигде не работает (до 30 лет)



	24. 
	О месте нахождения



	25. 
	О наличии недвижимого имущества и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц

	26. 
	О регистрации и проживании на момент смерти




Приложение 2 

к Регламенту
Перечень документов,
 необходимых для получения справок в администрации поселения

	№
	Вид справки
	Необходимые документы

	1. 
	О составе семьи
	-паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи,

-домовая книга,

-свидетельство о рождении детей,

-свидетельство об усыновлении (удочерении)

	2. 
	О наличии печного отопления и составе семьи
	-правоустанавливающие документы на домовладение,

-обследование по месту жительства 
-паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи,

-домовая книга,

-свидетельство о рождении детей,

-свидетельство об усыновлении (удочерении)

	3. 
	Об иждивении
	-паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи,

-свидетельство о рождении детей,

-свидетельства об усыновлении (удочерении),

-удостоверение (об опеке, попечительстве),

-справка о доходах каждого члена семьи

	4. 
	О месте фактического проживания
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-домовая книга,

-правоустанавливающие документы на домовладение,

-обследование по месту жительства

	5. 
	О совместном проживании
	-паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи,

-домовая книга,

-свидетельство о браке (расторжении брака),

- свидетельство о смерти,

-свидетельство о рождении детей,

-свидетельство об усыновлении (удочерении),

-удостоверение (об опеке, попечительстве)

	6. 
	О наличии личного подсобного хозяйства
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-ИНН,

-правоустанавливающие документы на земельный участок,

-документы на домовладение,

-акт обследования личного подсобного хозяйства/ земельного участка/

	7. 
	О наличии приусадебного участка
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-правоустанавливающие документы на приусадебный участок,

-акт обследования приусадебного участка

	8. 
	О строениях, расположенных на земельном участке
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-правоустанавливающие документы на недвижимое имущество,

-акт обследования земельного участка

	9. 
	О наличии у гражданина права на земельный участок
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-ИНН,

-правоустанавливающие документы на земельный участок,

-акт обследования земельного участка

	10. 
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-правоустанавливающие документы на домовладение,

-визуальный осмотр объекта

	11. 
	О пользовании (владении) жилым помещением
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-правоустанавливающие документы на домовладение,

-визуальный осмотр объекта

	12. 
	О непринятии участия в приватизации на территории поселения
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-домовая книга 

	13. 
	О регистрации по месту жительства
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-домовая книга

	14. 
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-домовая книга,

-свидетельство о рождении детей

	15. 
	О неизменности завещания
	паспорт гражданина Российской Федерации,

-свидетельство о смерти,
- завещание

	16. 
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	паспорт гражданина Российской Федерации,

-правоустанавливающие документы на домовладение,

-визуальный осмотр объекта

	17. 
	О совместном проживании и иждивении на момент смерти
	паспорт гражданина Российской Федерации,

-свидетельство о смерти,

-документы, подтверждающие нахождение на иждивении (справка о доходах),

-домовая книга,

-обследование по месту жительства

	18. 
	О месте захоронения
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-свидетельство о смерти,

	19. 
	О жилой площади
	паспорт гражданина Российской Федерации,

-правоустанавливающие документы на домовладение,
- домовая книга
-визуальный осмотр объекта

	20. 
	Выписка из похозяйственной книги
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-ИНН,

-правоустанавливающие документы на недвижимое имущество,

-правоустанавливающие документы на земельный участок,

-акт обследования личного подсобного хозяйства/земельного участка

	21. 
	О регистрации и проживании на момент смерти


	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-домовая книга,

-свидетельство о смерти,

-правоустанавливающие документы на домовладение,

-обследование по месту жительства

	22. 
	Об уходе за ребенком до трехлетнего возраста
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-домовая книга,

-свидетельство о рождении детей,

	23. 
	О том, что гражданин нигде не работает (до 30 лет)


	-паспорт гражданина Российской Федерации,

- справка с пенсионного фонда о том, что на заявителя не было, и нет отчислений по настоящее время

	24. 
	О месте нахождения


	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-проездные документы (билеты),

- справка с места работы о нахождении в отпуске,

-командировочное удостоверение и пр

	25. 
	О наличии недвижимого имущества и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц
	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-домовая книга,

-правоустанавливающие документы на домовладение,

-обследование по месту жительства

	26. 
	О регистрации и проживании на момент смерти


	-паспорт гражданина Российской Федерации,

-домовая книга,

-свидетельство о смерти,

-правоустанавливающие документы на домовладение,

-обследование по месту жительства


Приложение 3 

к Регламенту
	
	Главе Ковылкинского сельского поселения 

Лачугиной Татьяне Вячеславовне

от ________________________________

___________________________________,

проживающей по адресу:

___________________________________,

___________________________________ Ковылкинское сельское поселение.

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________


Заявление
Прошу оформить заказ на муниципальную услугу (выдача справки _____________________________________) для ее предоставления в _____________________________________________________________________ с целью предоставления _____________________________________.

______________________________                                                                                    __________________________________
                 дата                                                                                                                            подпись

Приложение 4
к Регламенту


ДОВЕРЕННОСТЬ 
НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ____________________________________________________________
(место и дата выдачи доверенности прописью)

    Я, гр. _______________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан ________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________

____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан _______________________

_____________________________________, проживающего(ую) по адресу:

______________________________________________________,  оформить 

заказ на муниципальную услугу (выдача справки __________________)/

получение справки (нужное подчеркнуть) в администрации Ковылкинского
сельского поселения Тацинского района.
 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

   __________________                                               
               (подпись)
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