Российская федерация 
Щекинский район Тульской области

Администрация муниципального образования город Советск

Щекинского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31 августа  2012г.                                     № 8-108
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация работы по выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о регистрации граждан по месту жительства (частный сектор), справок о регистрации граждан в зоне с льготным социально-экономическим статусом)»

Руководствуясь Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования город Советск  Щекинского района, администрация муниципального образования город Советск Щекинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация работы по выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о регистрации граждан по месту жительства (частный сектор), справок о регистрации граждан  в зоне с льготным социально-экономическим статусом)»  (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Щекинский  муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте администрации МО г.Советск  Щекинского района.

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации МО г.Советск  Щекинского района В.И.Борискина.

4. Постановление вступает в силу со дня опубликованию

Глава администрации 
                                                               Н.В. Мясоедов

муниципального образования город Советск
Согласовано: 


В.И. Борискин


О.А. Дубова
Исп. Титова.Н.А

Тел. 74-1-38
Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

город Советск Щекинского района

от 31 августа  2012г.  №8-108_

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Организация работы по выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о регистрации граждан по месту жительства (частный сектор), справок о регистрации граждан в зоне с льготным социально-экономическим статусом)»

I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

1. В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга "Организация работы по выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о регистрации граждан по месту жительства (частный сектор), справок о регистрации граждан в зоне с льготным социально-экономическим статусом)» (далее - муниципальная услуга).

2. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно
предоставляющего муниципальную услугу

2. Муниципальную услугу предоставляет отдел по организационной, кадровой и административной работе администрации муниципального образования город Советск  Щекинского района.

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

3.Предоставление муниципальной услуги администрацией МО город Советск  Щекинского района осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации;

Уставом муниципального образования город Советск  Щекинского района;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации»;

Законом РФ от 18.06.1992 №3061-1 «О внесении изменений и дополнений в Закон РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Федеральным законом от 24.11.1995  №179-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Закон Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Постановлением Правительства РФ от 18.12.1997 №1582  «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».

4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги

4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

4.1.Выдача специалистом отдела по организационной, кадровой и административной работе администрации МО город Советск Щекинского района   справки:

-о составе семьи;

-с места жительства;

-о совместном проживании по день смерти;

-о количестве зарегистрированных лиц;

-о регистрации гражданина в зоне с льготным социально-экономическим статусом;

-о работе гражданина в зоне с льготным социально-экономическим статусом.

-выписки из домовой книги.

4.2. Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги:

-в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

-в случае отсутствия у администрации МО город Советск Щекинского района правовых оснований осуществления муниципальной услуги;

-в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок запрашиваемого варианта справки;

- в случае выявления ложных сведений, предоставленных заявителей при оформлении муниципальной услуги.

5. Описание заявителей

5. Заявителями являются граждане, проживающие (работающие) на территории муниципального образования город Советск  Щекинского района и имеющие право на получение муниципальной услуги.

6. От имени заявителей получить муниципальную  услугу могут представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, для социального работника обязательным документом является служебное удостоверение социального работника.

             6.Требования к исполнению муниципальной функции

7. Финансирование расходов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется за счет средств бюджета МО город Советск Щекинского района. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

8. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

9. Для получения муниципальной услуги заявитель (или доверенное лицо) обращается к специалисту отдела по организационной, кадровой и административной работе. 

Перечень документов, необходимый для получения муниципальной услуги.

1) Справка о составе семьи:

-домовая книга

-паспорт

2) Справка с места жительства:

-домовая книга 

-паспорт

3) Справка о совместном проживании по день смерти:

-домовая книга

-паспорт

-свидетельство о смерти

4) Справка о количестве зарегистрированных лиц:
-домовая книга

-паспорт

5) Справка  о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом: 

-паспорт гражданина РФ;

- справку с места жительства  (домовая книга - для частного сектора);

-справку с места жительства о предыдущей регистрации по месту жительства (до 2 декабря 1995 года)

6) Справка о работе в зоне с льготным социально-экономическим статусом:

- паспорт гражданина РФ;

-справку от организации, подтверждающую, что гражданин действительно работает (работал) в данной организации, с указанием полного наименования, юридического  и фактического адреса организации.

7) Выписки из домовой книги:

-домовая книга

-паспорт

-свидетельство о рождении (если зарегистрированы несовершеннолетние).

1. Порядок информирования о предоставлении
муниципальной слуги

10. Сведения о времени и месте предоставления муниципальной услуги: 

Услуга предоставляется по адресу: Тульская область, город Советск ул.Пл.Советов дом 1 каб. № 35
График приема:  понедельник-среда – еженедельно 

с 9.00 до12.00 

Телефон:74-1-38
11. Адрес официального сайта администрации МО город Советск  Щекинского района: www.mo-sovetsk.ru.
12. Адрес электронной почты администрации МО город Советск Щекинского района: Sovetskadmin@mail.ru
13.Информация  указанной в 10-12 Административного регламента размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги , а также в сети Интернет на официальном сайте администрации МО город Советск  Щекинского района. 

2. Сроки исполнения муниципальной услуги

14.  Муниципальная услуга предоставляется в день обращения заявителя при наличии документов, указанных в пункте 9 Административного регламента. 

15. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверка документов на оказание муниципальной услуги - не более 10 минут на одного заявителя;

б)  рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу - не более 10  минут на одного заявителя;

в)  принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не более 10 минут на одного заявителя;

г)  уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не более 5 минут после принятия решения;

д) оформление и выдача справки, регистрация справки в журнале регистрации справок - не более 30 минут на одного заявителя;

16. Время ожидания в очереди при подаче документов и получении справок заявителями - не более 30 минут.

3. Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

17. Общими основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) предоставление заявителем недостоверных сведений;

б) предоставление заявителем неполных сведений.

4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

18. На входе в здание администрации, где осуществляется муниципальная функция, размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы.

19. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

20 Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме

21.Помещение для проведения приема граждан оборудуется средствами пожаротушения.

Должностные лица, осуществляющие прием граждан, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

22.Помещение для ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями.

23.Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

24. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

специалистами отдела по организационной, кадровой и административной работе администрации: 

с использованием средств телефонной связи,

посредством размещения на сайте администрации, 

публикации в средствах массовой информации.

25 Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

26. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 5 минут.

III. Административные процедуры

27. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

а) прием документов на оказание муниципальной услуги;

б) рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

в) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

д) оформление и выдача справки, внесение данных заявителя в журнал регистрации справок.

28. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел по организационной, кадровой и административной работе администрации МО город Советск Щекинского района 

29. Специалист отдела по организационной, кадровой и административной работе администрации МО город Советск Щекинского района, ответственный за выдачу справок:

а)  устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя, отчество, место жительство заявителя написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

не истек срок действия представленного документа;

г) определяет основания получения заявителем муниципальной  услуги; 

д) вносит в журнал регистрации справок (приложение  1 к административному регламенту) запись о выдаче справки с соответствующим номером;

Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 30 минут.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной  услуги

30. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами администрации осуществляется отделом по организационной, кадровой и административной  работе. 

31. Контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения   должностными  лицами  администрации положений  Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тульской области, регулирующих порядок выдачи справок.

32. Периодичность осуществления контроля устанавливается заместителем главы администрации. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного
лица, а также принимаемого им решения при
предоставлении муниципальной услуги

33. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

34. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

Исп. Титова.Н.А

Тел. 74-1-37
Приложение  1

к административному регламенту
Журнал
регистрации справок 

	№  справки
	Дата выдачи
	Ф.И.О.
	Адрес регистрации
	Куда предоставляется

	
	
	
	
	


Приложение  2
к административному регламенту
Образцы справок,

 выдаваемых администрацией МО город Советск  Щекинского района 

Справка о совместном проживании

С П Р А В К А

выдана  администрацией

МО город Советск  Щекинского района
в том, что гр.__________________________________________________________________

(Ф.И.О. умершего)

был(а) зарегистрирован(а) по адресу: город Советск, Тульской обл.

ул.________________________, дом______кв._____постоянно и по день смерти_________

        










          (дата смерти)

Один или совместно с ним проживали:                                                                      


_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления в _____________________

Глава администрации

МО город Советск Щекинского района                               Н.В.Мясоедов                             

Справка о проживании (работе) в зоне с льготным социально-экономическим статусом

                                                                    С П Р А В К А

	
	         На основании Закона РФ  « О внесении изменений и дополнений  в Закон РСФСР «О социальной защите граждан,   подвергшихся  воздействию  радиации вследствие катастро-фы  на Чернобыльской  АЭС» № 3061-1 от 18.06.92г., постановления  Правительства  от  18.12.97г.  № 1582  территория_____________

________________________________________

                 (наименование населённого пункта,

________________________________________

предприятия, организации)




находится в зоне радиоактивного загрязнения Цезием-137 от 1 до 5 Кюри на кв. км. (зона проживания с льготным социально – экономическим статусом).

Гр.______________________________________________________________________

 (Ф.И.О. полностью)

проживающий, работающий на данной территории с _________________________19___г.

по______________________г. имеет право на льготы согласно ст. 19 Закона РФ «О внесении изменений и дополнений  в Закон РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской  АЭС»   от 24.11.95 г.        № 179-ФЗ. 

Глава администрации 

МО город Советск  Щекинского района



Н.В.Мясоедов

Справка с места жительства 

С П Р А В К А
                                           Выдана администрацией 

 МО город 
Советск  Щекинского района

в том, что  на регистрационном учете по адресу: Тульская область, г.Советск, 

ул. __________________________________________, д._______, кв.________

состоит (ят):

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата  рождения
	Дата регистрации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления ______________________________________________________________________
Глава администрации

МО город Советск  Щекинского района                                   Н.В.Мясоедов                            

Справка о том,

что в доме нет  граждан состоящих на регистрационном учете.

С П Р А В К А

выдана администрацией 

 МО город Советск  Щекинского района

гр.___________________________

______________________________

в том, что  по адресу: Тульская область, город Советск, 

ул. ____________________________________ , д._________, кв.___

нет  граждан, состоящих на регистрационном учете.

Справка составлена на основании данных домовой книги и дана для предъявления ______________________________________________________________________

Глава администрации 

МО город Советск Щекинского района                                             Н.В.Мясоедов

 Справка о составе семьи

С П Р А В К А
Выдана ________________________________________

в том, что  он (она) действительно  зарегистрирован(а) по адресу: Тульская область, г.Советск , ул.___________ дом №_____ кв.__
с составом семьи:

	№

п\п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Кем доводится

по родству

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Общая площадь __________________м2

Собственником жилого помещения является: ____________________________________________________

Справка  выдана для предъявления в ____________________________________  и составлена на основании данных домовой книги.

Глава администрации 

МО город Советск Щекинского района


Н.В.Мясоедов


В Ы П И С КА   И З   Д О М О В О Й   К Н И Г И     №_______ от «__»_________20__г.

 Тульская обл., г. Советск, ул.__________________________________  д. _______                                        

Собственником жилого помещения является___________________________________________________

	№

п/п
	Фамилия, имя и отчество

Место рождения:


	Год

месяц

рождения
	Когда и откуда прибыл
	Цель

приезда

и на какой срок
	Националь-ность и

гражданство
	Паспортные данные
	Дата

регистрации
	Когда и куда выбыл

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	                         

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Общая площадь _________ кв.м; жилая площадь __________ кв.м.

Выписка составлена на основании данных домовой книги.

Глава администрации 
Н.В.Мясоедов
МО г. Советск Щекинского района
