АДМИНИСТРАЦИЯ
сельского   поселения
ГЕОРГИЕВКА
Муниципального района Кинельский
Самарской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
    11.03.2012г.                22
от___________________№_________
О внесении изменений и дополнений в постановление администрации сельского поселения Георгиевка от 16.09.2011г. № 58 «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»»
В целях обеспечения общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг физическим и юридическим лицам сельского поселения Георгиевка и в соответствии с Распоряжением Правительства РФ от 25.10.2005 года № 1789-р (ред. от 10.03.2009) «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь Уставом сельского поселения Георгиевка, администрация сельского поселения Георгиевкапостановляет: 
1. Внести в постановление администрации сельского поселения Георгиевка от 16.09.2011г. № 58 «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»» следующие изменения и дополнения:
1.1. Подпункты «2)» и «3)» пункта 2.6.2 Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – Административного регламента) исключить.
1.2. Дополнить пункт 2.6.2. Административного регламента абзацем следующего содержания: «Требования настоящего пункта не применяются при выдаче документов, предусмотренных формами 1, 4-11, 13-18, 20-21.»
1.3. Раздел 3 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры  (блок-схема 1 — Приложение 6 к Административному регламенту):
- 3.1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов (блок-схема 2);

- 3.2) рассмотрение заявления и направление запросов в органы исполнительной власти, службы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги(блок-схема 7);

- 3.3) рассмотрение документов, предоставленных заявителем и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги,и подготовка документов:

3.3.1) выписки из домовой книги, выписки из земельно-шнуровой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них (блок-схема 3);

3.3.2) распоряжений и постановлений Администрации (блок-схема 4);

- 3.4) выдача результата муниципальной услуги:

а) документов(блок-схема 5);

б) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги(блок-схема 6). 

3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.
1) Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя 

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении

- в электронном виде через региональный или федеральный порталы 

2) Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники Администрации, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю  подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 12 минут.

4)  Критерии принятия решения

Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, дает разъяснение заявителю об имеющихся основаниях для отказа, уведомляет о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления и направление запросов в органы исполнительной власти, службы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу, ответственному за подготовку запросов.

2) Ответственными за выполнение административного действия. Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является сотрудник Администрации, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений, направления запросов и получения ответов на них.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за подготовку запросов, формирует и  направляет запрос в Управление Росреестра по Самарской области о предоставлении выписки  из единого реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (типовой бланк запроса приводится в приложении № 7 к настоящему административному регламенту).

Должностное лицо, ответственное за данную процедуру, получив ответ на направленный запрос, включает его в состав документов, приложенных к заявлению.

Запросы направляются по каналам СМЭВ, почте. Срок подготовки и направления запросов составляет 3 рабочих дня.

4)  Критерии принятия решения

Запрос формируется и направляется в Управление Росреестра по Самарской области в случае, если заявитель обратился за выдачей документов по формам №№ 2, 3, 12, 19, 22-26 Приложения 1 к настоящему Административному регламенту.
5)  Результатом исполнения данного административного действия является получение из УправленияРосреестра по Самарской области выписки  из единого реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имуществаи направление заявления, приложенных к нему документов и выписки должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа
6) Способ фиксации результата – регистрация подготовленного запроса и полученного ответа в соответствующих журналах регистрации входящей и исходящей документации. Дата регистрации и номер исходящего (входящего) документа отражается на подготовленном документе. 

3.3. Рассмотрение документов, предоставленных заявителем и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и подготовка документов
3.3.1. Рассмотрение заявления и представленных документов на выдачу выписки из домовой книги, выписки из земельно-шнуровой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них.

1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления и приложенных к нему документов для подготовки документов должностному лицу.

2) Ответственными за выполнение административного действия. Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является сотрудник Администрации сельского поселения Георгиевка, ответственный за подготовку выписки из домовой книги, выписки из земельно-шнуровой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за подготовку выписки из домовой книги, выписки из земельно-шнуровой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, определяет источник информации, необходимой для подготовки документа,  изготавливает документ, удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации.

Максимальный срок исполнения действия составляет 25 дней.

4)  Критерии принятия решения

Если источником информации, необходимой для подготовки документа, являются дела, хранящиеся в архиве Администрации, то должностное лицо  обращается к документам архива. При наличии в делах архива Администрации документов или информации, необходимых для подготовки запрашиваемого документа,  должностное лицо изготавливает документ, удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации. Если в делах архива Администрации отсутствует документ или информация, необходимые для подготовки запрашиваемого документа, то должностное лицо  принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, изготовляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заверяет его своей подписью и оттиском печати Администрации.

Если источником информации, необходимой для подготовки документа, являются текущие дела Администрации, то должностное лицо изготавливает документ, удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является изготовление документа (выписки из домовой книги, выписки из земельно-шнуровой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них), заверенного подписью должностного лица, ответственного за его выдачу, и оттиском печати Администрации. 

6) Способ фиксации результата – регистрация подготовленного документа в журнале регистрации исходящей документации. Дата регистрации и номер исходящего документа отражается на подготовленном документе. 

3.3.2    Рассмотрение заявления и представленных документовна выдачу распоряжений и постановлений Администрации.

1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления и приложенных к нему документов для подготовки документов должностному лицу.

2) Ответственный за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является сотрудник Администрации сельского поселения Георгиевка, ответственный за выдачу распоряжений и постановлений Администрации.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за выдачу распоряжений и постановлений Администрации, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, определяет и изучает источник информации, необходимой для подготовки документа, изготавливает проект распоряжения или постановления Администрации и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации.

Максимальный срок исполнения действия составляет 25 дней.

4)  Критерии принятия решения

При наличии замечаний по проекту распоряжения или постановления Администрации глава Администрации возвращает проект распоряжения или постановления Администрации вместе с заявлением и приложенными документами должностному лицу, ответственному за выдачу распоряжений и постановлений Администрации для устранения замечаний. Должностное лицо устраняет замечания и повторно направляет проект распоряжения или постановления Администрации вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации. При отсутствии замечаний по проекту распоряжения или постановления Администрации глава Администрации удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является изготовление распоряжения или постановления Администрации, удостоверение его подписью Главы Администрации и заверенье печатью Администрации.

6) Способ фиксации результата – регистрация распоряжения или постановления Администрации в журнале регистрации распоряжений (постановлений). Дата регистрации и номер  отражается на подготовленном документе. 

3.4. Выдача результата муниципальной услуги

1) Основанием для начала административного действия является наличие:

а) подготовленных документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), удостоверенных подписью соответствующего должностного лица и заверенных печатью Администрации;

б) подготовленного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью Администрации. 

2) Ответственный за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является сотрудник Администрации сельского поселения Георгиевка, подготавливающий и  выдающий выписки из домовой книги, выписки из земельно-шнуровой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них, и должностное лицо, подготавливающее и выдающее распоряжения и постановления Администрации.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностные лица выдают заявителю документы (распоряжения и постановления Администрации, выписки из домовой книги, выписки из земельно-шнуровой книги, выписки из похозяйственной книги, все виды справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них), удостоверенные подписью главы Администрации и печатью Администрации.

Максимальный срок исполнения данного административного действия – 3 рабочих дня

4)  Критерии принятия решения

При выдаче документа (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя и выдаёт документ под роспись заявителя.

При направлении документа (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю по почте,  должностное лицо, помещает информацию в конверт и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении.  

5)  Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю:

а) документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);

б) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью Администрации. 

       6) Способом  фиксации результата является отметка о получении документа, заверенная  личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю.»
1.4. Блок-схему 1 Приложения № 6 к Административному регламенту изложить в новой редакции согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
1.5. Дополнить Приложение № 6 к Административному регламенту блок-схемой 7 согласно приложению 2 к настоящему постановлению.
1.6. Дополнить Административный регламент Приложением № 8 согласно приложению 3 к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в «Георгиевском вестнике».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Георгиевка.

Глава сельского поселения 
Георгиевка                                                                  С.И.Колесник
2-73-36

Приложение 1 к постановлению администрации сельского поселения Георгиевка № 22 от 11.03.2012г.
Блок-схема 1
Блок-схема 
общей последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги








нет                                                                                                 да



Приложение 2 к постановлению администрации сельского поселения Георгиевка № 22 от 11.03.2012г.
Блок-схема 7
Блок-схема 
последовательности действий при направлении запросов в органы исполнительной власти, службы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги







данет






Приложение 3 к постановлению администрации сельского поселения Георгиевка № 22 от 11.03.2012г.
Приложение № 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок 

и иных документов)»

ЗАПРОС

о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним

№____от ______20__г.

Лист № _____   Всего листов _______ 

	1. Запрос о предоставлении сведений, 

содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним

В управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской

области

(полное наименование органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним)
	2.
	Заполняется специалистом органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним,                                                                                                                                                                                                                                                                                                    или автоматически при получении запроса

2.1. регистрационный № ___________________

2.2. количество листов запроса  _____________

2.3. количество прилагаемых документов_____

       листов в них_____

2.4. подпись ______________________________

2.5. дата «______» _____________ 20 _____ год.



	1.1
	Прошу  предоставить сведения:

	
	
	объект недвижимости:

	
	
	
	земельный участок: __________________________________________________________

кадастровый (условный) № ___________________________________________________
адрес:______________________________________________________________________
площадь: 

	
	
	(
	нежилое помещение:  ________________________________________________________

кадастровый (условный) № 63:_________________________________________________
адрес: Самарская область, ___________________________________________________
площадь:                       кв.м

	
	
	правообладатель:

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, орган местного самоуправления, иной орган: Муниципальное учреждение

полное наименование: _______________________________________________________
ОГРН   ___________________         ИНН  _____________________

дата регистрации   «     »  _____   год

адрес места нахождения: _____________________________________________________
страна регистрации (инкорпорации)  ___________________________________________

дата и номер регистрации «____» __________ ______________ г., № ________________



	
	
	
	Физическое лицо:

Фамилия, имя, отчество (полностью) __________________________________________

__________________________________________________________________________

дата рождения _______________ гражданство __________________________________

вид, серия и номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность  _____________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

адрес постоянного или преимущественного проживания: ________________________

__________________________________________________________________________

	
	в виде:

	
	(
	выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)

	
	
	выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества

	
	
	справки о содержании правоустанавливающего документа  ________________



	
	
	копии договора или иного документа, выражающего содержание односторонней сделки,  совершенного в простой письменной форме

	
	
	выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся объекты недвижимого имущества на территории_______________________

	
	
	выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о признании правообладателя недееспособным или ограниченно дееспособным

	
	
	справки о лицах, получивших сведения об объекте недвижимости

	1.2
	Форма предоставления сведений / количество экземпляров:

	
	(
	в виде бумажного документа/

в количестве 1 экз.
	(
	в виде электронного документа



	1.3
	Способ получения сведений Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним: 

	
	
	в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	
	(
	почтовым отправлением по адресу: Самарская область, Кинельский район, с.Георгиевка, ул. Специалистов, д.18

	
	
	по адресу электронной почты: ageorgievka@yandex.ru

	
	(
	
	в  виде электронного документа

	
	
	
	в виде ссылки на электронный документ

	3.
	Сведения о заявителе (юридическом лице, органе государственной власти, органе местного самоуправления, ином органе):

	(
	полное наименование: Администрациясельского поселения Георгиевка

	
	телефон: 8-(84663)-2-72-36

	
	почтовый адрес: 446416, Самарская область, Кинельский район, с.Георгиевка, ул. Специалистов, д.18

	4.
	Подпись

	(
	Настоящим подтверждаю:

сведения, включенные в запрос, достоверны;

документы (копии документов), приложенные к запросу, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления запроса эти документы действительны и содержат достоверные сведения;

заявитель обладает правом на получение сведений, предусмотренных  пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 21 июля 1997 года №122- ФЗ «О государственной  регистрации прав на  недвижимое имущество и сделок с ним», и (или) на безвозмездное предоставление сведений в соответствии со статьей 8 данного Федерального закона, иным федеральным законом

 ________________________________________________________________________

(основание запроса сведений, в том числе реквизиты наследственного дела)

 ________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________

(должность, включая полное наименование органа, реквизиты документа, подтверждающего наделение нотариуса полномочиями)

 ___________                ________________
      (подпись)                   (инициалы, фамилия)дата «_____» _________ 20 ___ г.
М.П.

	5.
	Отметка специалиста органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, или автоматически при получении запроса

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	   (подпись)              (инициалы, фамилия)


Начало предоставления муниципальной услуги: поступление в администрацию письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте





Приём и регистрация заявления о выдаче документа 


и приложенных к нему документов (в т.ч. подготовка и направление запроса в Росреестр и получение 


выписки о наличии прав на недвижимое имущество)





Рассмотрение заявления о предоставлении 


муниципальной услуги и приложенных


к нему документов и подготовка документов





Основания для предоставления 


муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги 


и уведомление заявителя 


об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Подготовка документов





Завершение предоставления муниципальной услуги: выдача документов заявителю





Поступление в администрацию письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте





Должностное лицо рассматривает заявление и определяет необходимость направления запросав органы исполнительной власти, службы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги





В заявлении запрашиваются документы по формам №№ 2, 3, 12, 19, 22-26 Приложения 1 к настоящему Административному регламенту





Должностное лицо формирует и направляет запрос в Росреестр





Должностное лицо приобщает полученный ответ


к документам, приложенным к заявлению





Зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы направляются должностному лицу, ответственному за выдачу документа, для рассмотрения и подготовки документа.
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