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№ 1        от   04 февраля  2013 года  

(Лист информации для жителей сельского поселения Виловатое)

Прокуратура разъясняет

1 января 2013 г. вступает в силу Федеральный закон от 07.12.2011 N 416-ФЗ "О водоснабжении и водоотведении" (далее - Закон). Он регулирует отношения, связанные с предоставлением и забором воды внутри искусственных систем водоснабжения и водоотведения. Забор воды из водных объектов и сброс сточных вод в них в сферу его действия не входят. Теперь на законодательном уровне будут решены вопросы, которые ранее регулировались только подзаконными актами: система договоров в сфере водоснабжения и водоотведения, правила подключения абонентов к централизованным сетям и др.

Изменится порядок установления тарифов
Закон вносит изменения в правила установления тарифов за водоснабжение и водоотведение. Тарифы будут утверждаться органами исполнительной власти в области государственного регулирования тарифов. Органы местного самоуправления не смогут устанавливать надбавки к тарифам на товары и услуги снабжающих организаций, как это происходит сейчас. Подробности процедуры установления тарифов будут предусмотрены основами ценообразования в сфере водоснабжения и водоотведения, которые утвердит Правительство РФ.

В Законе установлены общие методы установления тарифов, условия того, какие расходы организаций при этом учитываются, и требования к определению периода действия тарифов. Последний будет зависеть от того, по какому методу тарифы рассчитывались. Минимальный срок действия равен одному календарному году, а максимальный - пяти годам.

Расширяется перечень видов деятельности, плата за которые будет взиматься по утвержденным тарифам. Теперь регулироваться со стороны государства будет плата за транспортировку воды и сточных вод.

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВИЛОВАТОЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БОГАТОВСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ ПОСТАНОВЛЕНИЕ  от 01.02.2013г.     №  3

О проведении публичных слушаний по отчету об исполнении бюджета сельского поселения Виловатое  муниципального района Богатовский Самарской области за 2012 год 

В соответствии с ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» №131-ФЗ от 6 октября 2003г., Уставом сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области и Положением  о публичных слушаниях сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области Постановляю:

1.Провести на территории сельского поселения Виловатое публичные слушания по отчету об исполнении бюджета сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области за 2012год.

2 Проведение публичных слушаний назначить с 15 февраля по 25 февраля 2013 года  в рабочие дни с10 ч. до 19 ч., в субботу с 12ч до 17 ч в здании администрации поселения Виловатое по адресу: Виловатое, ул.Октябрьская,113

3. Проведение мероприятия по информированию жителей поселения по вопросу публичных слушаний назначить на 15 февраля 2013 года  в 18-00 в здании администрации сельского поселения Виловатое по адресу с. Виловатое, ул Октябрьская.113-2

4. Прием замечаний и предложений заинтересованных лиц по вопросам публичных слушаний осуществляется до 22 февраля 2013 года

5. Назначить ответственным за ведение протокола мероприятия по информированию жителей поселения и протокола публичных слушаний     специалиста администрации- Городошникову И.А.

6.Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вестник сельского  поселения Виловатое»

 Глава сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области:                                         С.М.Пестровский                                            

  Проект Годовой отчет сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области «Об исполнении бюджета сельского поселения Виловатое за 2012 год»

1. Утвердить  исполнение бюджета поселения Виловатое  за 2012 год по доходам  в сумме  3836684,86 руб.   и расходам в сумме  3760418,68 руб. 
2. Утвердить поступление доходов в бюджет поселения в 2012  году по основным источникам в соответствии с Приложением  № 1.

3. Утвердить структуру расходов местного бюджета сельского поселения Виловатое за 2012 год по разделам, подразделам, целевым статьям и видам расходов в соответствии с Приложением № 2.

Глава сельского  поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области:          С.М.Пестровский 

Приложение № 1 Поступление  доходов в бюджет поселения Виловатое по основным источникам на 2012                                       
	К О Д
	 Наименование источника
	Сумма

руб
	Исполнено руб
	% исполнения

	
	Доходы:
	
	
	

	18210601030101000110
	Налог на имущество физ. лиц
	132600
	173226,37
	131

	18210606013101000110
	Земельный налог, взимаемый по ставкам
	1599216
	899287,93
	56

	18210606023101000110
	Земельный налог, зачисляемый в бюджеты поселений
	241216
	224549,04
	93

	22310804020014000110
	Государственная пошлина за совершение нотариальных действий
	30000
	4400
	14

	61511105013100000120
	Арендная плата за земли
	75000
	28085,55
	37

	18210102010011000110
	НДФЛ
	320158
	214687,07
	67

	18210503010013000110
	ЕСХН
	2000
	1020,0
	51

	61511406013100000430
	Доходы от продажи земельных участков
	207600
	128004,69
	61

	22311705050100000180
	Прочие неналоговые доходы бюджетов поселений
	
	3799,60
	

	
	Безвозмездные поступления
	
	
	

	22320201001100000151
	Дотации на выр. уровня бюд. обеспеченности 
	877858
	877858
	100

	00020201003100000151
	Дотации бюджетам поселений нам поддержку мер по обеспечению сбалансированности
	1416075
	1206816
	85

	00020203015100000151
	Субвенции на осуществление полномочий по первичному воинскому учету
	74950
	74950
	100

	
	      Итого:
	4976673
	3836684,86
	77


 Приложение № 2  Распределение бюджетных ассигнований на 2012 год по  разделам , подразделам, целевым  статьям  и  видам  расходов   классификации  расходов  бюджетов в ведомственной структуре  бюджета сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области.


	         Код
	         Наименование                          

           Р,ПР,ЦСР,ВР
	Сумма

2011г руб
	Исполнено руб
	%исполнения

	   Р  
	ПР
	ЦСР
	ВР
	
	
	
	

	  01
	02
	0020300
	500
	Функционирование высшего должностного лица субъекта РФ и органа местного самоуп
	   478433
	478433
	100

	  01
	04
	0020400
	500
	Функционирование местных  администраций
	   1591701
	1472847
	92

	01
	13
	0920300
	500
	Другие общегосударственные вопросы
	57510
	57510
	100

	01
	11
	0700500
	013
	Резервный фонд
	10 000
	-
	-

	02
	03
	0013600
	500
	Осуществление первичного воинского учета на территории, где отсутствуют военные комиссариаты
	74950
	74950
	100

	03
	10
	7950000
	500
	Обеспечение первичных мер пожарной безопасности
	28000
	12026
	43

	03
	14
	5226100
	013
	Обеспечение участия населения в охране общественного порядка
	26192
	-
	-

	 05
	 03
	6000000
	000
	Мероприятия по благоустр-ву
	   
	 
	  

	05
	03
	6000200
	500
	Содержание дорог
	149990
	69075
	46

	05
	03
	6000500
	500
	Прочие расходы по благоустройству (обкос сорной растительности, содержание мест захоронения)
	901613
	431200
	48

	05
	03
	7960000
	013
	Уличное освещение
	583599
	127337
	22

	06
	05
	7950000
	002
	Другие вопросы в области охраны окружающей среды
	137800
	96524
	70

	11
	01
	5129700
	079
	Развитие физкультуры и спорта
	10000
	2025
	20

	 14
	 03
	5210600
	540
	Прочие межбюджетные трансферты
	   938492
	938492
	100

	
	
	
	
	ВСЕГО РАСХОДОВ
	 4 999 280
	3760419
	75


АДМИНИСТРАЦИЯ  сельского поселения виловатое  муниципального района Богатовский Самарской области ПОСТАНОВЛЕНИЕ от « 1 » февраля 2013 г.   № 4 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «По выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»
 В соответствии с Федеральным Законом  от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,    Администрация сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «По выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов». 2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вестник сельского поселения Виловатое». 3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального  опубликования. Глава сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области                                                       С.М. Пестровский 
Утвержден Постановлением Администрации сельского поселения Виловатое муниципального район  Богатовский Самарской области    № 4 от «1 » февраля  2013 года  


Административный регламент  администрации сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги « По выдаче документов

( выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)»

﻿1. Общие положения.  1.1. Наименование муниципальной услуги  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов) (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)  (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации сельского поселения Виловатое при предоставлении муниципальной услуги. 1.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу 1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация сельского поселения Виловатое (далее администрация).       Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации сельского поселения. 1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:  Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);

      Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);

      Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст. 2060); постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 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. 22.06.2009г., № 25, ст. 3061); иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Устав  сельского поселения Виловатое.   1.4. Результат предоставления муниципальной услуги 1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги и иных документов.  1.5.Описание заявителей 1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются: физические лица;   юридические лица; 1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 2Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 2.1.1. Место нахождения администрации  сельского поселения Виловатое: Самарская область, Богатовский район, село Виловатое, д.81; Почтовый адрес:  446621, Самарская область, Богатовский район, село Виловатое, д.81 2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации  сельского поселения Виловатое :              понедельник     08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00  вторник   08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 среда                  08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00   четверг  08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00  пятница  08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00  суббота  - выходной,воскресенье –выходной 
 2.1.3 Справочные телефоны: Телефон  (факс)  Главы администрации  сельского поселения Виловатое: 8(84666) 36-643; Телефон  специалистов администрации  сельского поселения Виловатое: 8(84666) 36-647;

    2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

 непосредственно специалистами  администрации сельского поселения Виловатое при личном обращении;

 с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального района Богатовский: www.bogatoe info), публикации в средствах  массовой информации;  2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:       четкость  изложения информации;  полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;  оперативность предоставления информации;  2.1.6. Порядок проведения специалистами Администрации  сельского поселения Виловатое консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

 2.1.8. Заявители,  направившие в  Администрацию  сельского поселения Виловатое документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела по вопросам, указанным в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента. 2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации сельского поселения Виловатое. 2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

 2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги 2.2.1. Основанием для рассмотрения Администрацией  сельского поселения Виловатое вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя. 2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию сельского поселения Виловатое заявителем представляются следующие документы: а) для физического лица: заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту); б) для юридического лица: заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту); - документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт) Для справки о составе семьи: 

 документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка). Для справки с места жительства умершего:

 документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.  Для выписки из похозяйственной книги: документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. Для выписки из домовой книги:  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);   документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга). Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды: документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):   документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);   документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

 Для обзорной справки для нотариуса: ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);  справка о регистрации по месту жительства;           правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий: паспорт заявителя. 2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 2.2.4. Администрация сельского поселения Виловатое не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом. 2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 446621, Самарская область, Богатовский район, с. Виловатое, ул. Советская, 81 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги 2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.  2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента. 2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки. 2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента; документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента. 2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений. Помещения Администрации сельского поселения Виловатое должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»; Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 2.5.2. Требования к оформлению входа в здание:здание (строение), в котором расположена Администрация сельского поселения Виловатое должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение; 2.5.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.2.5.4. Требования к местам приема заявителей: кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 2.5.5. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным. Места предоставления муниципальной услуги оснащаются с учётом обеспечения возможности реализации прав Заявителей – инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла – коляски, их удобства и комфорта: - помещения располагаются на первом этаже здания; - входы в здания при необходимости оборудуются пандусами; - помещение выбирается с примыкающими к нему необходимой ширины дверными и коридорными проёмами.- наличие не менее одного парковочного места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги 2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 2.6.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно. 2.6.3. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию  сельского поселения Виловатое почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 2.6.4. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации  сельского поселения Виловатое . Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма. 

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  Администрации сельского поселения Виловатое при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации  сельского поселения Виловатое обязаны: начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок; подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги; при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления; соблюдать права и законные интересы заявителей; 2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); времени приема и выдачи документов; срокам предоставления муниципальной услуги; порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 2.7.3. Консультации и приём специалистами Администрации  сельского поселения Виловатое граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации  сельского поселения, Виловатое указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями 2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:   а) для физического лица: реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии);  б) для юридического лица: реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);   2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств. 2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги. 2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем. 2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. 2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

3. Административные процедуры 3.1. Последовательность административных действий (процедур) 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов; - проверка на правильность заполнения запроса заявления; - анализ тематики поступившего заявления; - выдача документов или письма об отказе. 3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.3.2. Приём и регистрация документов 3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию  сельского поселения Виловатое. 3.2.1.1. Направление документов по почте. Специалист Администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, вносит в электронную базу данных учета входящих в Администрацию сельского поселения Виловатое документов запись о приеме документов, в том числе: регистрационный номер; дату приема документов; наименование заявителя; наименование входящего документа; дату и номер исходящего документа заявителя; На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. В день поступления документов специалист Администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, все документы передаёт Главе администрации. 3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.Специалист Администрации  сельского поселения Виловаое, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок: устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая: регистрационный номер; дату приема документов; наименование заявителя; наименование входящего документа; дату и номер исходящего документа заявителя. На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов; передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов; передаёт Главе Администрации все документы в день их поступления. Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут. Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.

3.3.Проверка на правильность заполнения запроса заявления 3.3.1.Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы администрации  сельского поселения Виловатое. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации  сельского поселения Виловатое, ответственное за предоставление муниципальной услуги. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. Специалист администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за предоставление муниципальной услуги: проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.2.настоящего административного регламента, путем
сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.  В случае не соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.2 Административного регламента, специалист администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации сельского поселения Виловатое.  Глава администрации  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист администрации  сельского поселения Виловатое в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме. В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления. Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.Анализ тематики поступившего заявления; 3.4.1.Основанием для начала анализа тематики поступившего заявления и исполнение заявления является принятие решения о проведении тематики заявления. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за предоставление муниципальной услуги. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3(трех) дней. Специалист администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за предоставление муниципальной услуги: осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений; определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления; просматривает списки фондов, в которых указаны по стеллажные указатели и топографические отметки.В случае наличия запрашиваемой информации в администрации сельского  поселения Виловатое специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: готовит копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов; направляет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов на подпись Главе администрации сельского поселения Виловатое. В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации сельского поселения Виловатое специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:        готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;  направляет уведомление Главе администрации на подпись. Результат исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации  сельского поселения Виловатое копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.6. Выдача документов или письма об отказе  3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой администрации сельского поселения Виловатое копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за предоставление муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней. Специалист администрации  сельского поселения Виловатое, ответственный за предоставление муниципальной услуги: готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;  обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой администрации;

    при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;  извещает заявителя о времени получения документов. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги: направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем. Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой администрации  сельского поселения Виловатое. 4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства. 4.2.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:  прием и регистрацию заявления;          проверку на правильность заполнения заявления;  исполнение заявления; выдачу копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации. 4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю. 4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации сельского поселения Виловатое и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц). 4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации  сельского поселения Виловатое формируется комиссия, председателем которой является ведущий специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации  сельского поселения Виловатое, в том числе Глава администрации  и муниципальные служащие Администрации. Комиссия имеет право: разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги; привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.  4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации  сельского поселения Виловатое, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в до судебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 5.2. Контроль деятельности  специалистов Администрации  сельского поселения  осуществляет Администрация  сельского поселения Виловатое. Заявители также могут обжаловать действия (бездействие): муниципальных  служащих Администрации  сельского поселения   - Главе Администрации  сельского поселения Виловатое; Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов  в судебном порядке. 5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области. Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию  сельского поселения Виловатое. 5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Администрации  сельского поселения Виловатое  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации  сельского поселения Виловатое, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием. 5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.  В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Администрации  сельского поселения  Виловатое вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя. 5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 5.10. 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. 5.11. 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. 5.12. 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 ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Администрации  сельского поселения  Виловатое  в судебном порядке. 5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту; на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия). 5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 
Приложение № 1  к Административному регламенту 

Форма заявления для физического лица

Главе Администрации

от ___________________________

_____________________________

паспорт________ №____________

место рождения________________

_____________________________

дата рождения_________________

адрес места жительства__________

______________________________

телефон______________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(на)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров.

Приложение № 2 к Административному регламенту

Форма заявления для юридического лица

Главе Администрации__________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

от___________________________

____________________________

____________________________

___________________________

телефон_____________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)________________________________________________________________________________________________________________________

в(на)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров
Приложение 3  к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче    

выписки  из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов    

Начало предоставления муниципальной услуги: Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой – Прием заявления о предоставлении муниципальной услугипо выдаче выписки из домовых и похозяйственных  книг, справок и иных документов- Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов- Поиск информации по выдаче выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов – Выдача муниципальной услуги заявителю (или направление уведомления об отказе в выдаче муниципальной услуги заявителю)- Оказание муниципальной услуги завершено
Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации  сельского поселения Виловатое

______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация  сельского поселения Виловатое

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 

Приложение № 5 к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВИЛОВАТОЕ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     


Администрация  сельского поселения виловатое  муниципального района Богатовский Самарской области  ПОСТАНОВЛЕНИЕ от « 1 » февраля  2013 г.       № 5
Об утверждении  административного  регламента предоставления муниципальной услуги «По регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах муниципального образования  сельское поселение Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области». 

В соответствии с Федеральным Законом  от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,    Администрация сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «По регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах муниципального образования  сельское поселение Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области». 

2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вестник сельского поселения Виловатое».

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального  опубликования. 

Глава сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области                                                       С.М. Пестровский

Утвержден 

Постановлением Администрации сельского поселения Виловатое муниципального район  Богатовский Самарской области    № 4 от «1 » февраля  2013 года

Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «По регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах муниципального бразования  сельское поселение Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области». Общие положения 1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения результативности, качества, открытости и доступности порядка регистрации и снятия граждан Российской Федерации (далее именуются – граждане) с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах  сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области (далее именуется – регистрационный учет); устанавливает порядок предоставления данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий должностного лица, осуществляющего регистрационный учет. 1.2. Предоставление муниципальной услуги по регистрационному учету граждан осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» 1993г. № 5242-1, Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию 1995г. № 713 Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Административным регламентом предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации  по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденным приказом ФМС России от 20 сентября № 208, уставом муниципального образования сельское поселение Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области, настоящим административным регламентом. 1.3. Органом регистрационного учета граждан в  сельском поселении Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области является Администрация сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области. Муниципальную услугу по учету граждан исполняет должностное лицо, уполномоченное Главой администрации. 1.4. Контроль за полнотой, качеством и своевременностью предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава администрации  сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области. 1.5. Должностное лицо, ответственное за регистрацию не вправе отказывать гражданам в приеме заявлений на регистрацию и снятие их с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания.2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 2.1. Регистрация и снятие граждан с регистрационного учета по месту жительства производится бесплатно.Гражданин, изменивший место жительства, не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обращается с заявлением о регистрации по месту жительства по установленной Регламентом форме к  специалисту Администрации, ответственному за регистрацию. Гражданин, прибывший для временного проживания в жилое помещение, не являющееся его местом жительства, на срок свыше 90 дней, по истечении указанного срока обращается с заявлением о регистрации по месту пребывания по установленной форме к специалисту администрации, ответственному за регистрацию. Регистрация граждан по месту пребывания в жилые помещения, не являющиеся их местом жительства, осуществляется без снятия их с регистрационного учета по месту жительства.  2.2. Срок регистрации гражданина по месту пребывания определяется по взаимному соглашению:

-  с нанимателями и всеми совместно проживающими с ними совершеннолетними гражданами, при условии проживания в домах государственного, муниципального и специализированного фондов; - с собственниками жилых помещений. Проживающие совместно с нанимателем жилого помещения совершеннолетние пользователи свое согласие на вселение и временное (постоянное) проживание гражданина выражают в письменной форме. Заявление о регистрации по месту пребывания и по месту жительства снятии с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства от имени граждан не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны). 2.3. Снятие с регистрационного учета без непосредственного участия гражданина производится в случае: - признания безвестно отсутствующим – на основании вступившего в законную силу решения суда; - смерти или объявления решением суда умершим – на основании свидетельства о смерти, оформленного в установленном порядке;  - выселения из занимаемого жилого помещения или признаны утратившим (не приобретшим) право пользования жилым помещением – на основании вступившего в законную силу решения суда; - обнаружения не соответствующих действительности сведений или документов, послуживших основанием для регистрации, а также неправомерных действий должностных лиц при решении вопроса о регистрации – на основании вступившего в законную силу решения суда. 2.4.    Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов. 2.5 Документами, удостоверяющими личность граждан Российской Федерации, необходимыми для осуществления регистрационного учета, являются: - паспорт гражданина Российской Федерации; - свидетельство о рождении – для лиц, не достигших 14-летнего возраста; 2.6.  Для регистрации по месту пребывания гражданин предъявляет специалисту Администрации, ответственному за регистрацию: - документ, удостоверяющий личность; - заявление о регистрации по месту пребывания по форме 1; - документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина по  указанному адресу (договор найма (поднайма), заявление лица, предоставившего гражданину жилое помещение. 2.7.  Для регистрации по месту жительства гражданин предоставляет специалисту Администрации, ответственному за регистрацию: - документ удостоверяющий личность; - заявление о регистрации по месту жительства по форме 6; - документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение заявление лица (лиц), предоставившего гражданину жилое помещение, договор, - свидетельство о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение) решения суда о признании права пользования жилым помещением либо иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающая наличие права пользования жилым помещением). Для регистрации достаточно представления одного из перечисленных документов. Граждане, снявшиеся с регистрационного учета по месту жительства до прибытия к новому месту жительства, представляют адресный листок убытия по форме 7, выданный уполномоченным органом по прежнему месту жительства. 2.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является: - получение гражданином свидетельства о регистрации по месту пребывания установленной формы; - проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина,  отметки о регистрации по месту жительства по установленной формы; - снятие гражданина с регистрационного учета по месту пребывания;- проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о снятии с регистрационного учета по месту жительства. 2.9      Срок предоставления муниципальной услуги: - при регистрации гражданина по месту пребывания в течение 3-х дней со дня поступления документов к специалисту Администрации, ответственному за регистрацию; - при регистрации гражданина по месту жительства в течение 3-х дней со дня поступления документов к  специалисту Администрации,  ответственному за регистрацию; - при снятии с регистрационного учета по месту пребывания до окончания заявленного срока пребывания – в течение 3-х дней со дня поступления в орган регистрационного учета соответствующего заявления гражданина; - при снятии с регистрационного учета по месту жительства в течение 3-х дней со дня поступления в орган регистрационного учета соответствующего заявления гражданина. 2.10.   График работы  специалиста Администрации,  ответственного за регистрационный учет, и организация приема граждан. Местонахождение администрации муниципального образования сельское поселение Виловатое муниципальный район Богатовский  Самарской области, осуществляющего регистрационный учет граждан: Самарская область, Богатовский район, село Виловатое, улица Советская, 81 Специалист Администрации, отвечающий за регистрационный учет, ведет прием граждан в кабинете  № 1. График работы: Понедельник, Вторник, Среда, Четверг, Пятница,   с 8-00 до 16-00. Суббота, воскресенье – выходной. Перерыв на обед   - с 12-00 до 13-00 Телефон: (884666) 3-66-47

Максимальное время ожидания устанавливается: - в очереди при первичной подаче документов      - 15 минут; - при подаче дополнительных (недостающих) документов на регистрацию, запроса на получение информации, получение документов    - 15 минут. 2.11. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, а также путем обнародования на информационных стендах. В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации общего характера, специалист Администрации, отвечающий за регистрационный учет, обязан ответить на него в 5-ти дневный срок. Ответ отправляется в письменном виде за подписью Главы администрации, а в случае его отсутствия – лицом, исполняющим его обязанности.  3.Административные процедуры. 3.1. Регистрация граждан по месту пребывания: При поступлении заявления о регистрации по месту пребывания по форме 1 лицо, ответственное за регистрацию, в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов и в 3-х дневный срок представляет в ОУФМС России по  Самарской области в Богатовском районе.  3.2. Регистрация  граждан по месту жительства. Должностное лицо, ответственное за регистрацию, на основании заявления гражданина о регистрации по месту жительства и представленных документов заполняет карточку регистрации по форме № 9, поквартирную карточку по форме № 10 или вносит соответствующие сведения в похозяйственную (поквартирную) книгу по форме № 11, адресные листки убытия по форме № 2, листок статистического учета выбытия по форме № 12В к ним. Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина, заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6, документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, лицо ответственное за регистрацию, представляет Главе Администрации  сельского поселения Виловатое. После их рассмотрения: - производит запись о принятом решении в форме № 6; - в паспортах граждан, зарегистрированных по месту жительства на территории муниципального образования и не снявшихся с регистрационного учета по прежнему месту жительства, одновременно проставляет оттиск штампа о снятии с учета и оттиск штампа о регистрации по месту жительства. Штамп о регистрации по месту жительства также проставляется в карточке регистрации по форме № 9 . Заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6 учитывается в журнале  Адресные листки прибытия по форме № 2 направляются в ОУФМС России  по Самарской области в Богатовском районе. Листки статистического учета по форме № 12П и по форме 12В в установленном порядке направляются в отдел Статистики в Богатовском районе. Сведения о фактах регистрации граждан по месту жительства направляются в органы налоговой службы в течении 10 дней. Заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6 и иные документы, являющиеся основанием для вселения граждан в жилые помещения, подшиваются в дела. 3.3. Снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства. Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания по их выбытию. При регистрации граждан по новому месту жительства лицо, осуществляющее регистрационный учет, отрезает от заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6 заявление о снятии с регистрационного учета по прежнему месту жительства (отрывные талоны) и в 3-х дневный срок со дня оформления регистрации вместе с заполненными листками статистического учета выбытия по форме  № 12В направляет в органы регистрационного учета по прежнему месту жительства. Снятие граждан с регистрационного учета по месту жительства оформляется в течение 3-х дней путем проставления штампов о снятии с регистрационном учета в карточках регистрации по форме № 9 или домовых (поквартирных) книгах по форме № 11. При этом адресные листки убытия по форме № 7 в течение 3-х дней направляются в ОУФМС России по Самарской области в Богатовском районе. Уведомления о снятии с регистрационного учета по форме № 14-1 в орган регистрационного учета по новому месту жительства граждан, листки статистического учета выбытия. В случае, когда граждане, выбывающие к новому месту жительства, намерены перед выездом сняться с регистрационного учета по месту жительства, они обращаются к должностным лицам, ответственным за регистрацию с заявлением о снятии с регистрационного учета по месту жительства произвольной формы от каждого лица, достигшего 14-летнего возраста (от имени лица, не достигшего 14-летнего возраста,  заявление пишет и подает его законный представитель), с указанием адреса, куда они выбывают, а также  представляют документы, удостоверяющие их личность. Лицо, осуществляющее  регистрационный учет в 3-х дневный срок со дня получения документов снимают граждан с регистрационного учета по месту жительства путем проставления в их паспортах, карточках регистрации по форме № 9 или домовых (поквартирных) книгах по форме № 11 штампа о снятии с регистрационного учета по месту жительства.  4.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги. 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к выполнению муниципальной услуги осуществляет Глава Администрации сельского поселения Виловатое. 4.2. Глава администрации организует работу по регистрации и снятию граждан с регистрационного учета  по месту жительства, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности и несет ответственность за соблюдение законности при предоставлении ими муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 4.3. Специалист Администрации, отвечающий за регистрационный учет, несет ответственность за: - сохранность документов; - соблюдение установленного срока рассмотрения, правильность и полноту оформления документов; - достоверность и правильность вносимых в паспорта граждан, карточки регистрации форма № 9,  похозяйственную книгу сведений; - соблюдение установленного срока и порядка выдачи документов, правильность заполнения журнала учета о регистрации по месту  жительства. 4.4.     Контроль деятельности Администрации  сельского поселения Виловатое по исполнению Регламента организует и осуществляет начальник   ОУФМС России по Самарской области в Богатовском  районе. 4.5.     Контроль за соблюдением гражданами и должностными лицами правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах  сельского поселения Виловатое муниципального района Богатовский Самарской области осуществляется ОУФМС России по Самарской области в Богатовском районе.5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принятых решений. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц в ходе предоставления ими муниципальной услуги по регистрационному учету в досудебном и судебном порядке. При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение заявление на жалобу. Срок рассмотрения обращений граждан – не более 15 дней. В случае необходимости истребования дополнительных документов и направления запросов в иные органы и организации – не более 30 дней с момента регистрации такого обращения.
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