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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ БАРСУКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

25 мая 2011г.


 ст. Барсуковская




№ 51
Об утверждении Административного регламента администрации Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)»
Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  и Уставом муниципального образования Барсуковский сельсовет Кочубеевского района Ставропольского края, администрация Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный  регламент администрации Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)».

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Барсуковского сельсовета.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.
Глава Барсуковского сельсовета

Кочубеевского района

Ставропольского края







В.И. Котов

                                                                              УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

                                                                   Барсуковского сельсовета

                                                              Кочубеевского района

                                                             Ставропольского края

                                                             от 25 мая 2011 г. № 51
Административный регламент

администрации Барсуковского сельсовета

Кочубеевского района Ставропольского края

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)».
1.Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)» (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент администрации Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее – администрация). Административный регламент размещается на официальном сайте Барсуковского сельсовета (приложение 2).
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо администрации (далее – должностное лицо).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, органы государственной власти (далее – заявитель). От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из похозяйственных книг, дубликаты документов нотариальных действий Барсуковского сельсовета, которые бессрочно хранятся в архиве Барсуковского сельсовета.

2.2. Муниципальная услуга осуществляется администрацией Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:
2.3.1. справок о составе семьи;
2.3.2. справок о наличии подсобного хозяйства;
2.3.3. справок о постоянном проживании умершего на день смерти;
2.3.4. выписок из похозяйственных книг;
2.3.5. дубликатов архивных документов нотариальных действий;
2.3.6. информационное обеспечение граждан и организаций на основе 
документов, находящихся на хранении в администрации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Справки, указанные в пунктах 2.3.1.-2.3.3. подготавливаются 
специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

2.4.2. Срок подготовки и выдачи выписок, указанных в пункте 2.3.4. не должен превышать 10 календарных дней.  
2.4.3. Срок подготовки и выдачи дубликатов архивных документов нотариальных действий, указанных в пункте 2.3.5. не должен превышать 10 календарных дней.
2.4.4. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 10 календарных дней.
Датой обращения и представления заявления является день регистрации заявления или запроса (письма) должностным лицом администрации, ответственным за прием документов.

Основанием для выполнения муниципальной услуги является получение визы главы Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125–ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

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

- Постановлением правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ 22 июня 2009 года);

- Постановлением правительства Ставропольского края от 20 августа 2001 года № 181-п «Об утверждении примерного порядка ведения похозяйственного учета исполнительными органами местного самоуправления сельских муниципальных образований Ставропольского края в 2002-2006 годах»;
Уставом муниципального образования Барсуковский сельсовет Кочубеевского района Ставропольского края.
2.6. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.
2.6.1. Для справки о составе семьи:
- паспорт заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия заявителя;

- домовая книга (поквартирная карточка).
2.6.2. Для справки о наличии подсобного хозяйства:
- паспорт заявителя;
- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок;
- справку из ветеринарного участка (на животных, 
подлежащих биркованию).
2.6.2. Для справки о постоянном проживании умершего на день смерти:
- паспорт заявителя;
- документ, удостоверяющий полномочия заявителя;
- справку об открытии наследственного дела;
- свидетельство о смерти;
- домовую книгу (с отметкой о снятии умершего с регистрационного учета по месту жительства).
-документы подтверждающие отсутствие (наличие) задолженностей по платежам и коммунальным услугам

2.6.3. Для выписки из похозяйственной книги:
- паспорт заявителя;
- документ, удостоверяющий полномочия заявителя;
- домовую книгу;
- правоустанавливающие документы на дом (квартиру);
- заявление установленного образца.
2.6.4. Для получения дубликатов архивных документов нотариальных действий: 
- паспорт заявителя;
- документ, удостоверяющий полномочия заявителя;
- заявление установленного образца.
2.6.5. Для получения письменной информации, содержащейся в архивной документации администрации:
- паспорт заявителя;
- документ, удостоверяющий полномочия заявителя;
- письменный запрос учреждения (организации).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные административным регламентом, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителя (представителя заявителя);

- не соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.6.;
- отсутствие в письме или интернет-обращении фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя;

- выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- запрос, содержащий нецензурные, оскорбительные выражения;
- отказ самого заявителя;
- смерть заявителя.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.;
- отсутствие заявленных сведений в похозяйственной книге, либо других документах, находящихся на хранении в администрации;
- ранее направляемое обращение по данному вопросу, на которое заявителю многократно давались письменные ответы по существу (если не приводятся новые доводы и обстоятельства;
- не поддающийся прочтению текст.
Отказ в оказании муниципальной услуги сообщается в устной форме во время приема, либо в письменном виде и направляется по адресу, указанному в заявлении.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Время ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о  предоставлении муниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня.
2.12. Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Вход в помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в администрации муниципального образования Барсуковского сельсовета  в ходе устного приема граждан;
- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации приводятся в приложении к административному регламенту и размещаются на информационном стенде в администрации.

На информационных стендах в помещении администрации муниципального образования Барсуковский сельсовет Кочубеевского района Ставропольского края размещается следующая информация:

- режим работы администрации;
- почтовый адрес администрации;
- адрес официального сайта и электронной почты администрации;
- номера телефонов;
- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- образец заполнения заявлений;
- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги. 2.13. Информирование об исполнении муниципальной услуги 
осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за исполнение муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за исполнение муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождении и графике работы администрации, о способах получения информации;

- о справочных телефонах администрации;
- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- удобство и доступность.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в корректной форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой муниципального образования, либо заместителем главы.
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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- консультация получателя услуги;
- прием и регистрация запроса (заявления);
- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);
- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и его исполнение;
- выдача сведений из похозяйственных книг и иных справок.
3.3. Прием и регистрация запроса (заявления).
Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию, поступление запроса по почте, либо по электронной почте.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);
- принимает запрос (заявление);

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям административного регламента;
- передает запрос (заявление) специалисту, ответственному за регистрацию.

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе муниципального образования. Глава Барсуковского сельсовета рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо в течение 3 дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней.

В случае принятия решения о проведении тематики запроса (заявления) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит информации, сведения из похозяйственных книг и иные справки;

- направляет информации из похозяйственных книг на подпись главе Барсуковского сельсовета.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление на подпись главе Барсуковского сельсовета. Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте, либо по электронной почте) заявителю сведений из похозяйственных книг и иных справок, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.4. Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 3 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента (предоставлением муниципальной услуги).

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений должностным лицом администрации Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края:
- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется главой Барсуковского сельсовета ежедневно;
- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностным лицом  положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги:

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;
- глава Барсуковского сельсовета проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностным лицом;
- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя;

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- должностное лицо, ответственное за выдачу справок и выписок из похозяйственных книг, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их выдачи.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействие), решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

- по адресу: 357032, Ставропольский край, Кочубеевский район, станица Барсуковская, улица Ленина, 52.
- по телефону/факсу: 8(86550)91-233;
- по электронной почте: ADMBARSUKI@yandex.ru.
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к главе Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края на личном приеме заявителей.

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

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилия, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес администрации, указанный в пункте 5.2. административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.  
5.5. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторное обращение.

5.7. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе и в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Управляющий делами 
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      ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выдача документов  (сведений из похозяйственных книг)»
Паспорт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу или требование

	1.Наименование муниципальной услуги
	Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)
	Постановление Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края от 30 сентября 2010 года № 109

	2.Функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга
	Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)
	

	3.Наименование органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, предоставляющего услугу
	Администрация Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края
	

	4.Категории заявителей, которым предоставляется услуга
	Физические лица, юридические лица, органы государственной власти
	

	5.Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы
	Паспорт заявителя (представителя заявителя); документ, удостоверяющий полномочия заявителя; правоустанавливающие документы
	

	6.Сведения о размерах платы, взимаемой с заявителя
	Услуга оказывается безвозмездно
	

	7.Результат предоставления услуги
	- справка о составе семьи;
- справка о наличии подсобного хозяйства;
- справка о постоянном проживании умершего на день смерти;
- выписки из похозяйственных книг;
- дубликаты архивных документов нотариальных действий;
- информационное обеспечение на основе документов, хранящихся в администрации 
	

	8.Сроки предоставления услуги
	- в ходе приема граждан;

- 10-дневный срок для письменных (электронных) обращений
	

	9.Основания для приостановления предоставления услуги или отказе в ее предоставлении
	- обращение лица, не относящегося к категории заявителя (представителя заявителя);

- отсутствие документов, предусмотренных регламентом;
- отсутствие заявленных сведений в похозяйственных книгах, иных документах, находящихся на хранении в администрации;

- отсутствие в письменном запросе (интернет-обращении) фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя;

- не поддающийся прочтению текст;

- выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- запрос, содержащий нецензурные, оскорбительные выражения;

- отказ  самого заявителя;

- смерть заявителя.
	

	10.Информация о месте предоставления услуги
	Ставропольский край, Кочубеевский район, станица Барсуковская, ул. Ленина, 52
	

	10.1.Режим работы должностного лица администрации Барсуковского сельсовета  Кочубеевского района Ставропольского края, оказывающего муниципальную услугу
	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, с 8-00 до 12-00; с 13-00 до 16-00
	

	11.Сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего услугу, и результатов предоставления этой услуги
	Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Жалоба может быть подана в устной, письменной или электронной форме. 
	

	12.Контакты для получения дополнительной информации (телефон должностного лица администрации Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края)
	8 (865-50) 91-2-32
	

	13.Адрес официального сайта администрации Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края
	http://www.barsukovka.ru
	

	14.Формы заявлений для письменного обращения за муниципальной услугой
	Приложение 4
	

	15.Список всех законов, нормативно-правовых актов, на основании которых оказывается муниципальная услуга
	Конституция Российской Федерации.
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Постановление правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ 22.06.2009 г.).
Устав муниципального образования Барсуковский сельсовет Кочубеевского района Ставропольского края.

Примерный порядок ведения похозяйственных книг.
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                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному Регламенту

по предоставлению муниципальной

                                                                      услуги«Выдача архивных справок,

                                                                        выдача документов (сведений из

                                                                        похозяйственных книг)»

Список учреждений, оказывающих муниципальную услугу

	Наименование

учреждения
	Почтовый 

адрес
	График

работы
	Контактные

данные


	Адрес официального

сайта в сети

Интернет 

	
	
	
	Справочный

телефон
	Адрес

электр.

почты
	

	Администрация Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольског
о края
	357032 Ставропольский край, Кочубеевский район, станица Барсуковская,

ул. Ленина, 52
	понедельник вторник

среда

четверг

пятница

с 8-00 до 12-00 часов

с 13-00 до 16-00

часов
	8(86550)

91-232;

91-233
	ADMBARSUKI@yandex.ru.

	www.
barsukovka.ru
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                           ПРИЛОЖЕНИЕ 3

   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
   «Выдача архивных справок, выдача

 документов(сведений из похозяйственных

     книг)»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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                 ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок,
выдача документов (сведений из похозяйственных книг)»
Формы заявления,

 используемые при предоставлении муниципальной услуги
Главе Барсуковского сельсовета
В.И. Котову
от____________________________

(Ф.И.О.)

проживающего:_________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги об имуществе, принадлежащем каждому члену семьи по адресу:_________________________________________________________

Выписка необходима для предоставления в_____________________

для оформления_________________________________________________
Число, подпись
_______________________________________________________________

Главе Барсуковского сельсовета
В.И. Котову

от____________________________

(Ф.И.О.)

проживающего:_________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать выписку из похозяйственных книг за _______годы

по адресу:____________________на имя____________________________

для предоставления (оформления)_________________________________
число, подпись

Главе Барсуковского сельсовета
В.И. Котову

от____________________________

(Ф.И.О.)

проживающего:_________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать развернутую выписку из похозяйственных книг за ____________годы по адресу:____________________________________

на имя________________________________________________________

для предоставления нотариусу.

Приложение:

- копия свидетельства о смерти;

- копия кадастрового (технического паспорта) на домовладение;

- копия кадастрового паспорта на земельный участок;

- копия паспорта заявителя (представителя заявителя);

- копия доверенности представителя заявителя;
- сведения об отсутствии задолженности по налогам и коммунальным платежам.

число, подпись

Главе Барсуковского сельсовета
В.И. Котову

от____________________________

(Ф.И.О.)

проживающего:_________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить дубликат ________________________________
(наименование документа нотариального действия, его реквизиты)
по адресу:______________________на имя___________________________

для предоставления_______________________________________________

Приложение:

- копия паспорта заявителя (представителя заявителя);

- копия доверенности представителя заявителя.

Число, подпись

Управляющий делами 

Барсуковского сельсовета





Т.Н. Большакова

Приложение 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, выдача документов

(сведений из похозяйственных книг)»

Формы результатов (бланки), используемые при предоставлении

муниципальной услуги
	АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО

СЕЛЬСОВЕТА

Кочубеевского района

Ставропольского края

357032, ст. Барсуковская,
ул. Ленина, 52

тел. 91-2-41; факс 91-2-33

ОГРН 1022600766473 

ИНН/КПП 2610013653/261001001

_______________№______

на №__________________

	СПРАВКА

Выдана___________________________________________
_______________________________________________________
адрес места регистрации:

ул. (пер.)_______________________________________



__________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
Глава Барсуковского сельсовета




В.И.Котов
Управляющий делами






Т.Н.Большакова
	АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО

СЕЛЬСОВЕТА

Кочубеевского района

Ставропольского края

357032, ст. Барсуковская,

ул. Ленина, 52

тел. 91-2-41; факс 91-2-33

ОГРН 1022600766473 

ИНН/КПП 2610013653/261001001

_______________№______

на №__________________

	СПРАВКА

о наличии подсобного хозяйства

Выдана_____________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

место регистрации:
ул. (пер.)___________________________________________


	


На основании документа_______________________________серия______________номер________________________
Кем и когда выдан документ_____________________________________________________________________________________________
В том, что он (она) имеет подсобное хозяйство размером_____________________________________________________
которое расположено___________________________________________________________________________________
На указанном участке выращивается:________________________________________________________________________________________

Основание: похозяйственная книга № ___________ за 2007-2011 г.г.
Глава  Барсуковского сельсовета




В.И. Котов

Управляющий делами






Т.Н. Большакова

	АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО

СЕЛЬСОВЕТА

Кочубеевского района

Ставропольского края

357032, ст. Барсуковская,

ул. Ленина, 52

тел. 91-2-41; факс 91-2-33

ОГРН 1022600766473 

ИНН/КПП 2610013653/261001001

_______________№______

на №__________________

	


СПРАВКА

Выдана гражданину(ке) _________________________________________________

В том, что умершему(ей)_________________________________________________

1.Принадлежит _______________________,находящееся в Кочубеевском районе Ставропольского края, __________________________________________________

Состоящее из____________________________________________________________

крытого________________________размером________________________________

2. Страховая оценка дома составляет _________________________________

3. На данное _____________________ запрещений, арестов не числится.

4. Гражданин(ка) __________________________________________________
на день смерти имел(а) состав семьи:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Основание: похозяйственная книга № _________ за _____________________


5. Завещание вышеуказанного умершего в администрации станицы ___________

6. В день смерти гр-н(ка) ____________________________________________
проживал(а) и был(а) зарегистрирован(а) постоянно по месту жительства в станице Барсуковской, Кочубеевского района, Ставропольского края  по ул._____________________________________________________________________
Справка дана для предъявления в нотариальную контору или регистрационную палату.

Глава Барсуковского сельсовета




В.И. Котов
Управляющий делами






Т.Н. Большакова
	АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО

СЕЛЬСОВЕТА

Кочубеевского района

Ставропольского края

357032, ст. Барсуковская,

ул. Ленина, 52

тел. 91-2-41; факс 91-2-33

ОГРН 1022600766473 

ИНН/КПП 2610013653/261001001

_______________№______

на №__________________

	
	


СПРАВКА
Дана________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

в том, что в его (их) собственности имеется домовладение (квартира), находящееся по адресу:_________________________________________________________________


Запрещений, арестов нет.


Согласно записей в похозяйственной книге № ____ за ______годы, Л/С №_____

По указанному адресу проживают и зарегистрированы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Глава Барсуковского сельсовета




В.И. Котов

Управляющий делами






Т.Н. Большакова
СПРАВКА

Выдана гр._________________________

__________________________________

проживающему по адресу:___________
ул. _______________________________

в том, что_______________________________________________________________

фактически вступил в наследство на имущество умершего(ей)

________________________________________________________________________

проживавшего(ей) по адресу: 
ул. _____________________________________________________________________

Со дня его (ее) смерти _______________________ пользуется вещами умершего,

проживает в доме № _____________по ул. ____________________________________.

Глава Барсуковского сельсовета




В.И. Котов

Управляющий делами






Т.Н. Большакова

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ БАРСУКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

____.______.20___г.









№_____
ВЫПИСКА

из похозяйственных книг администрации станицы Барсуковской Кочубеевского района Ставропольского края за _________ г.г.

Адрес: станица Барсуковская, улица________________, дом ______ (квартира_______)

Кочубеевского района Ставропольского края.

Ш. ЖИЛОЙ ФОНД

Общие сведения - дом (квартира)

Собственник дома  – ______________________________, умер ______________

____________________________________________________________________

Место постоянного жительства (регистрации): ст. Барсуковская, 
ул.____________, дом_____(квартира)

Документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования

(наименование документа, №, дата) - ________________________________

(технический паспорт, договор и др.)

Год постройки - ________
Материал стен - _______. Материал кровли - _________.

Хозяйственные постройки (перечислить) - 
(на 1 января)

	
	2007
	2008
	2009
	2010
	2011

	Площадь дома, кв.м.
	
	
	
	
	

	Площадь дома, оборудованная, кв.м.
	
	
	
	
	

	Водопроводом
	
	
	
	
	

	Канализацией
	
	
	
	
	

	центральным отоплением
	
	
	
	
	

	Ваннами
	
	
	
	
	

	Газом
	
	
	
	
	

	горячим водоснабжением
	
	
	
	
	

	Напольными электроплитами
	
	
	
	
	

	площадь, оборудованная водопроводом, центральным отоплением и газом, кв.м.
	
	
	
	
	

	Число комнат, единиц
	
	
	
	
	

	Стоимость дома, тыс.руб.
	
	
	
	
	


Дополнительные сведения:
первая запись о собственнике – ________________________________________
названного объекта недвижимости внесена в лицевой счет № _____ похоз.книги

№ _____ в _______ году.

Документы, на основании которых произведена данная запись:

________________________________________________________________________
Дом расположен на земельном участке мерою ________ кв.м.

За период с ______ по ________ г.г. собственник жилого дома не менялся.

Налоги и коммунальные платежи уплачивались регулярно и в полном размере.

Запрещений и арестов на дом, а также задолженностей по платежам не имеется.

Основание: 

Лицевой счет № ____ похозяйственной книги № __ за _________ годы

Лицевой счет № ____ похозяйственной книги № __ за _________ годы

Лицевой счет № ____ похозяйственной книги № __ за _________ годы

Лицевой счет № ____ похозяйственной книги № __ за _________ годы
Глава Барсуковского сельсовета




В.И. Котов

Управляющий делами






Т.Н. Большакова

	АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО

СЕЛЬСОВЕТА

Кочубеевского района

Ставропольского края

357032, ст. Барсуковская,

ул. Ленина, 52

тел. 91-2-41; факс 91-2-33

ОГРН 1022600766473 

ИНН/КПП 2610013653/261001001

_______________№______

на №__________________

	СПРАВКА


По данным похозяйственной книги № _________

Администрации Барсуковского сельсовета
Кочубеевского района Ставропольского края

за 2007-2011 г.г., ЛС № _____________

Адрес хозяйства: ст. Барсуковская,____________________________________

Ф.И.О. собственника: ______________________________________________

Сведения о домовладении

Общие сведения (дом, квартира) ________________________

Общая площадь дома (квартиры), кв.м.___________________

Год постройки ____________________

Материал стен ____________________ Материал кровли _________________

Дополнительные сведения

Менялся (не менялся) собственник с момента застройки (если менялся, то указать причину)___________________________________________________

Нужное подчеркнуть
Оплачиваются (не оплачиваются) собственником налоги

нужное подчеркнуть

Другое ___________________________________________________________

Список членов хозяйства (Ф.И.О. – полностью, дата рождения):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Справка дана по месту требования.

Глава Барсуковского сельсовета



В.И. Котов

Управляющий делами





Т.Н. Большакова

Обращение получателя муниципальной услуги в администрацию Барсуковского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края





Консультация получателя услуги





Прием и регистрация заявления (запроса)





Передача заявления (запроса) должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги





Анализ тематики поступившего заявления (запроса)





Наличие оснований для отказа





Да





Нет





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Оформление сведений из похозяйственной книги и других справок





Выдача сведений из похозяйственной книги и других справок получателю услуги (лично или почтой на адрес заявителя





























