РЕСПУБЛИКИ  МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ   ШИНГАРИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «26»мая 2016г                                                                                                  № 58
.                                                        пос. Силикатный                                  

Об утверждении Административного регламента администрации Шингаринского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги "Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Шингаринского сельского поселения Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок» (приложение).
 2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Шингаринского сельского поселения Ковылкинского муниципального района.

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
 4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы администрации

Шингаринского сельского поселения

Ковылкинского муниципального района РМ                                 Е.В. Гуськова

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

Шингаринского сельского поселения 
Ковылкинского муниципального района
Республики Мордовия 

от «26» МАЯ 2016 г. № 58
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи,

 выписок из домовой книги и иных справок

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по выдаче справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) по исполнению муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга организуется  и исполняется администрацией Шингаринского сельского поселения (далее - администрация).

1.3. Исполнение муниципальной услуги по вопросу выдачи справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8 – ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом  Шингаринского сельского поселения;

- настоящим Административным регламентом.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также выдача справки о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Место нахождения администрации – 431308, Республика Мордовия, Ковылкинский район, пос. Силикатный, ул. Гагарина, д. 13.

2.2. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 431308, Республика Мордовия, Ковылкинский район, пос. Силикатный, ул. Гагарина, д. 13.
2.3. Электронный адрес для направления обращений: e-mail:  nadezhda_sergeeva_1985@mail.ru.
График работы: 

понедельник – пятница с 8-00 до 17-00 часов, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 8(83453) 2-87-32.

2.4. Сведения о порядке информирования, о правилах исполнения муниципальной услуги размещены на информационном стенде в помещении администрации .

2.5. На информационном стенде размещается следующая информация:

- местоположение, почтовый адрес, номера телефонов администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- график работы специалистов, ответственного специалиста;

-
порядок получения консультаций по процедуре исполнения муниципальной услуги;

- образец заявления;

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

- текст административного регламента.

2.6. Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги могут предоставляться:

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- по телефону.

2.7. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.

2.8. При консультировании по электронной почте лицу, направившему обращение, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты лица, направившего обращение, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.9. При консультировании по телефону и по электронной почте специалисты  предоставляют информацию по следующим вопросам.

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства  заявления;

- принятые решения по конкретному заявлению;

- перечень необходимых документов для выдачи справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок;

Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.

2.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

        При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок» (далее - муниципальная услуга).

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Шингаринского сельского поселения (далее – ответственные исполнители).

 Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся жителями Шингаринского сельского поселения (далее - заявители).

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 (далее - заявители).

2.13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- прием заявления и документов, а также выдача справки о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок. 

2.14. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 30 мин.

2.15. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.3 настоящего положения.

2.16. Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги при непосредственном обращении заявителей (при личном обращении, письменное обращение, обращение по электронной почте) к ответственным исполнителям, являются:

- документ, удостоверяющий личность;


- похозяйственная книга;

- поквартирная карточка;

- в случае представления интересов заявителя, подлинник нотариально удостоверенной доверенности (для обозрения).

2.17. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги.

2.18. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно. 

2.19. Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

2.20. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

2.20.1. полное наименование администрации;

2.20.2. режим работы.

2.21. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Присутственные места включают помещения для ожидания, информирования, приема Заявителей.

2.22. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

2.22.1. информационными стендами, стульями и столами (стойками)  для возможности оформления документов;

2.22.2. обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.23. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.24. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

-фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги или отдельных административных процедур;

- графика приема.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к специалистам администрации Шингаринского сельского поселения лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

при направлении документов по почте:

- прием, регистрация документов от заявителя (в день получения заявления);

- рассмотрение заявлений;

- предоставление справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.

при личном обращении заявителя:

- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   

- предоставление справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.

3.3. Специалисты администрации Шингаринского сельского поселения определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также выдача справки о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном (письменном) обращении.

3.5. По результатам проверки заявлений выдаются справки: справка о месте жительства, справки о составе семьи, выписка из домовой книги и иные справки.

Ответ об отказе в предоставлении информации из домовой книги должен содержать:

- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;
 - способ обжалования принятого решения.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой Шингаринского сельского поселения, либо по поручению главы Шингаринского сельского поселения заместителем главы администрации Шингаринского сельского поселения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации, назначенным главой Шингаринского сельского поселения.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Шингаринского сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

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

.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов администрации  Шингаринского сельского поселения, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) специалистов администрации Шингаринского сельского поселения (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

5.2.1. по адресу: 431308, Республика Мордовия, Ковылкинский район, пос. Силикатный, ул. Луговая, д.13;

5.2.2. по телефону/факсу: 8(83453) 2-87-32;

5.2.3. по электронной почте:  nadezhda_sergeeva_1985@mail.ru.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает  либо фамилию, имя, отчество соответствующего специалиста администрации Шингаринского сельского поселения, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется главой Шингаринского сельского поселения или в его отсутствие заместителем главы администрации Шингаринского сельского поселения.

Прием заявителей главой Шингаринского сельского поселения проводится в соответствии с графиком приема граждан. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты Шингаринского сельского поселения, указанный в подпункте 3. пункта 6.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой Шингаринского сельского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к Административному регламенту 

«Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, 

выписок из домовой книги и иных справок»
График (режим) работы 

с заявителями, контактные телефоны специалистов 

 предоставляющих муниципальную услугу  (ответственных исполнителей)

 «Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из 

домовой книги и иных справок» 

	Ф.И.О., 

должность, 

телефон 


	Адрес  проведения приема
	Время и день 

проведения приема



	специалисты администрации

8(83453)2-87-32


	431308, Республика Мордовия, Ковылкинский  район, пос.Силикатный, ул.Гагарина, д.13
	Приемные дни: понедельник, вторник,  среда, четверг, пятница с 08.00 до 13.00., с 14.00. до 17.00.

Обед с13.00. до 14.00.

Выходные: суббота, воскресение.


Приложение №2

к Административному регламенту 

«Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, 

выписок из домовой книги и иных справок»
      Республика Мордовия                          

Ковылкинский муниципальный район

 Администрация Шингаринского

      сельского поселения                                    СПРАВКА  О  СОСТАВЕ СЕМЬИ                           431308,  пос. Силикатный,  ул. Гагарина, д.13, 

     тел/факс 8(83453) 2-8732             

   E-mail: nadezhda_sergeeva_1985@mail.ru
 "_____"__________"20__г                        

№ __________                                                        
Дана  __________________________________________________

                                              ФИО

	в том, что он(а) действительно согласно записям поквартирной карточки

	Администрации Шингаринского сельского поселения проживает по адресу


        Республика Мордовия, Ковылкинский район,                                                         
        ул.___________________,  пос.________________, д. ___ кв._____
	Согласно записи поквартирной карточки значится следующий состав семьи:

	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество

	 
	 

	
	
	

	                       Основание: поквартирная карточка №

	                       Справка дана для предъявления по месту требования.

	
	
	

	
	
	

	И.о. Главы Шингаринского сельского поселения                                          Е.В. Гуськова


Приложение № 3

к административному регламенту 

«Выдача справок о месте жительства, 

справок о составе семьи,

 выписок из домовой книги и иных справок»
	Республика Мордовия

Ковылкинский муниципальный район

Администрация Шингаринского

 сельского поселения 

431308, пос. Силикатный,ул. Гагарина, д.13,

тел./факс 8(83453) 2-87-32
                  E-mail: nadezhda_sergeeva_1985@mail.ru

	СПРАВКА  


"__"__________  2016 г. № ___                                                        

Дана Администрацией Шингаринского сельского поселения Ковылкинского МР РМ

_________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

о том, что он(а) действительно проживает и зарегистрирован(а) по адресу: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Основание: похозяйственная  книга.

Справка дана для предъявления по месту требования.

И.о. Главы Шингаринского сельского поселения                                        Е.В. Гуськова
Приложение № 4
к административному регламенту 

«Выдача справок о месте жительства, 

справок о составе семьи,

                                                                                 выписок из домовой книги и иных справок»

ВЫПИСКА

из домовой книги администрации                                                                                                                                  Шингаринского сельского поселения

  Ф.И.О. ____________________________                                         Дата рождения ____________________________
_____________________________________________________________________________ Место рождения ______________________________________________________________

Национальность_______________________________________________________________

Воинская обязанность __________________________________________________________              
Паспорт: серия_________номер_________кем и когда выдан__________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                Зарегистрирован «______»________________г. в________________                                                                                                                                                                                                                            __________________________________________________________

Справка дана для предъявления по месту требования.

                          Основание: запись в похозяйственной книге   № _____       лицевой счет № _____.

 
     Специалист:          ___________________     

И.о. Главы Шингаринского сельского поселения                                        Е.В. Гуськова
Приложение № 5

к Административному регламенту 

«Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, 

выписок из домовой книги и иных справок»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок 
из домовой книги и иных справок»

[image: image1]
3. Оформление ответов на заявления граждан, оформление  выписок по заявлениям





2. Рассмотрение заявлений исполнителями





1. Прием, первичная обработка и регистрация заявлений граждан























Республика Мордовия


        Ковылкинский муниципальный район


Администрация Шингаринского


                       сельского поселения 


431308, пос. Силикатный,ул. Гагарина, д.13,


тел./факс 8(83453) 2-87-32


E-mail: nadezhda_sergeeva_1985@mail.ru


 "_____"__________"20__г                        


№ __________                                                        





4. Вручение ответов гражданам на рассматриваемое заявление








