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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«28» октября 2013 г.

Об утверждении Административного регламента администрации сельского
поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район
Республики Башкортостан по предоставлению муниципа IЬНОЙ услуги «Выдача
документов (единого жилищного документа, копии финансово- дицево("о счета,

выписки из домового помещения, справок и иных документов)>> в новой редакции

Во исполнение Указа Президента Российt:кой Федерании от 7 мая 2012 года N~ 601 «Об
основных направлениях совершенствования государственного управления». от 28 ИIO;]51
2012 года N!! 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные закоr-юдатсльные ак!ъ!
Российской Федерации в целях устранения ограничений для ПРС,f\оt:таВЛСIIl1Я
государственных и муниципальных услуг по принципу «одного О](lIа», раС](ОРЯЖСНlfйl
Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря 2012 года N~ 1806 - р.
IlOстановлением Администрации Муниципального района БлаговещеНСКIIЙ раЙОII
Республики Башкортостан от 5 февраля 2013 года N~ 182 «Об утвсрждени 11 плш 1<1 -

графика организации предоставления муниципапьных услуг по принциrlУ «одного окна» 13
муниципальном районе Благовещенский район Республики Башкортостан»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N~ 210-ФЗ (рсд. о r
28.07.2012) «Об организации предоставления государственных и муниципалЫ-IЫХ ус.IIУП).
Федеральным законом от 6 октября 2003 года N~ 131- ФЗ «Об общих ПРIIIЩИШ]Х
организации местного самоуправления в Российской Федерации», постаI-IOВЛСНИ.?\1
Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года N2 504 «О ра1работкl' и
утверждении республиканскими органами исполнительной власти аДМИНИСl'раТИВIIЫ
регламентов исполнения государственных функций и административных регламсн 'ов
предоставления государственных услуг'>, решения Совета муниципа.'lЫЮI'О района
Благовещенский район Республики Башкортостан от 17 февраля 2012 года N~ 51-14 «)

рюработке и утверждении органами местного самоуправления МУНИUИlJалЫIОJ'Oрайона
Благовещенский район Республики Б~шкортостан административных РСГЖ1:-V1~1Ir т
ИС][ОЛJIСНИЯгосударственных функций и административных регламентов прсдос['аВсlСJJИЯ
"осударственных услуг», решения Совета сеJIЬСКОГОIЮССЛСНИЯОрловский ССЛЬСОЬСТ

муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 01 феНрШI51
2012 года N2 9-3 «О разработке и утверждении органами местного самоунраВ.IСШНI
сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовешснский paii,)11
Республики Башкортостан административных регламентов исполнения МУШfщша."JЬНЫ'(
фун](ций и административных регламечтов предоставления муниципапыIлл YCJI)1>'.
ностановления Администрации сельского поселения Орловский CCJlI,COBCT
муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 06.04.2012
года N~14 "Об утверждении Перечня муш:ципапьных УСЛУI'(функций) ПрС.l0стаВЛЯt::МЫХ
Администрацией сельского поселения Орловский сельсовст ЫУIIИЦИПCL1ЫЮJ'Орай на



З.А.загитова

сельского поселения
район Республики

Благовещенский район Республики Башкортостаю) Администрация
Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский
Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

]. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципалыlOЙ
услуги ««Выдача документов (единого жилищного документа, копии финаflСОВО-
лицевого счета, выписки из домового помещения, справок и иных документов)>> в 1I0ВОИ

редакции (прилагается)
2. Постановление администрации сельского поселения Орловский сельсовет

муниципального ::>айонаБлаговещенский район Республики БаШКОРТОСТаНот 04.09.2012
'года N2 48 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского
поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район
Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдаtlа
документов (единого ЖИЛИЩНОI'Одокумента, копии финансово- лицевого счета. ВЫIIИСКИ
из домового помещения, справок и иных документов)>>в новой редакции» отменить.

3. Обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте
Администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района
Благовещенский район Республики Башкортостан.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю 'ш собой.



Приложени~
к постановлению главы сельского

поселения Орловский сельсовет
муниципального раЙОllа
Благовещенский район

Республики Башкортостаll
от 28 октября 20] 3г. K~25

Административный регламент
Администрации сельского поселения Орловский сельсовет муницинального раЙОllа

Благовещенский район Республики Башкортостан по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача документов единого жилищного документа, копии

финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных
документов» в новой редакции

1. Общие положения
] .1.АдминистративныЙ регламент по предоставлению Аг(министраЦl1еii

Орловского сельского поселения муниципальной услуги выдача документов справок.
выписки из домовой книги, справок физическим лицам разработан в целях повышения
качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и ПОСJlедовательность
действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с
-Конституцией Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с

внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газеСIШ>.
NQ 7. 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.09, K~ 4. ст. ·+45.
«Парламентская газета», NQ4, 23-29.01.2009);

- Конституцией Республики Башкортостан (Первоначальный текст до К)'Мснга
опубликован в издании «Ведомости Верховного Совета и Правительства Республики
Башкортостан», 1994, NQ4 (22), ст.146);

-Федеральным законом РФ от 06.1 0.2003 NQ13] -ФЗ «Об общих ПРИIlЦИllах
организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 12.] 2. J 993 JО;Щ

(<<Российская газета», NQ7 21.01.2009; «Собрание законодательства РФ», 26.0 1.2009. K~..\..
ст.445; «Гiарламентская газета», NQ4, 23-29.01 .2009г.);

-Федеральным законом от 27.07.2010 NQ 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) «06
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (<<Собрание
'~аконодательства Российской Федерации», 02.08.2010. NQ 31. ст. 4179; «Российская
газета», NQ168,30.07.2010);

-Федеральным законом от 02.05.2006 NQ 59-ФЗ «О порядке Р<lсс\ютрсtlI1Я
обращений граждан Российской Федерации» (<<Собрание законодательства Российскоii
Федерации», 08.05.2006, NQ ]9, ст. 2060; «Российская газета». K~ 95. 05.05.2()О6.
«Г!арламентская газета», NQ70-7], 11.05.20(6);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (<<Собрание заКОIlодатеЛЬС'Iва
Российской Федеrации», 29.01.1996, NQ5, ст.4] о; «Российская газета». K~23. 05,()2.1996.
К224, 07.02.]996, NQ25, 08.02.1996, NQ27,10.02.1996)

-Законом Республики Башкортостан «Об обращениях граждан в Pecllyfiт K~

Башкортостан» NQ 391-3 от 12.]2.2006г. (<<Республика Башкортостаю>. K~ 241 (2622..\.).
14.12.2006; «Ведомости Государственного Собрания Курултая, Президента и
Правительства Республики Башкортостаю>. 08.02.2007, К2 3 (249), ст.82);



-Постановлением Правительства Республики Башкортостан 26.] 2.2011 г ..N2 504 \<0
разработке и утверждении Республиканскими органами ИСI10лнительной llласти
административных регламентов исполнения государственной функции и
административных регламентов предоставления государственных услуг» (Ведомости
Государственного Собрания - Курултая, Президента и J1равительства Республики
Башкортостан»,02.02.2012, N!A (370), ст.196);

- Федеральным законом от 28 июля 2012 года NQ 133-Ф3 «О внесении изм~неннй в
отдельные заКOJ~одательные акты Российской Федерации в целях устранения
ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по ПРИНIlИП)
«одного окна»; ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2012, N 31, ст. 4322, "Российская
газета", N 172,30.07.2012)

- Распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря 2012 года
N2 1806 - р;

-Постановлением Администрации Муниципального района Благовещенский район
Республики Башкортостан от 5 февраля 2013 года NQ 182 «Об утверждении IlJJШI3-
графика организации предоставления муниципальных услуг по при~щипу «ОДlIOГО01<1[(1»в
муниципальном районе Благовещенский район Республики Башкортостан

-Решением Совета муниципального района Благовещенский район Республики
Башкортостан от 17 февраля 2012 года N2 51-14 «О разработке и утвсрждении ОРl'анами
местного самоуправления муниципального района Благовещенский район Респ)БJШКИ
Башкортостан административных регламентов исполнения государственных функций и
административных регламентов предоставления государственных услуп> (ОфИllиальный
сайт администрации муниципального района Благовещенский район РеспуБЛИКJI
Башкортостан);

-Решением Совета сельского поселения Орловский сельсовет муниципалЫlOго
района Благовещенский район Республики Башкортостан от О1 февраля 20] 2 года N2 9-3
«О разработке и утверждении органами местного самоуправления ссльско]"о ГlоселеНИ}j
Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район РеСllуБJlИКИ
Башкортостан административных регламентов исполнения муниципальных функций и
административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (ОфИIlНaJJЫ1ЫИ
сайт Администрации сельского поселения Орловский сельсовет МУНИЦИПaJIЬНОГОрайона
БJшговещенский район Республики Башкортостан);

-Постановлением Администрации сельского поселения Орловский сеЛЬСОRСТ
муниципального района Благовещенский район Р~спублики Башкортостан от 06,04.2012
года .N2 14 "Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) предостав,;тясмJ,JХ
Администрацией сельского поселения Орловский сельсовет МУНИЦИlШЛЫlOгорайона
БлаГОllещенский район Республики Башкортостаю> (Официальный сайт Администрации
сеЛl~СКОГОпоселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район
Республики Башкортостан), -Уставом Орловского сельского поселения; IJaСТОЯЩJlМ
Административным регламентом. (ОфициалЬНЫЙ сайт Администрации CCJlbCKOrO
поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский раnон
Республики Башкортостан)

1.3.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Орловского
сельского поселения Благовещенского муниципального района.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1. ]. Муниципальная услуга распространяется на выдачу справок. выписки И'\

домовых книг собственников жилых домов, а также населенных пунктоJ3 Орловского
сельского поселения, которые хранятся у граждан Орловского сельского посеЛСНИ}j.

2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги ЯВ_'lЯСlОI
предоставление справок или выписок из домовых книг жителям Орловского ССJ1I,СКОГU
поселения.



2.1.3. Получателями муниципальной услуги являются:
-граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на

территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;
-юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской

Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.
(далее - Заявители).
2.1.4.Информирование Заявителей о порядке предоставления муrlИципалыюй

услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе устного приема граЖД<lН,по
телефону, по письменному запросу. Основными требованиями к порядку информирования
граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность
предоставляемой информации, четкость в изложении информации, I10лнота
информирования.

2.1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в
многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между
многофункциональным центром и Администрацией Муниципального района
Благовещенский район Республики Башкортостан. с момента вступления в силу
соответствующего соглашения о взаимодействии».

2.1.6.C целью подготовки специалистом Администрации справки или выписки ю
домовой книги Заявитель обязан предоставить документы:

А. ДЛЯ получения выписки из домовой книги:
- правоустанавливающие документы на объект недвижимого имущества (жилого

дома).
- паспорт владельца объекта недвижимого имущества, ксерокопия свидетельства о

смерти в случае смерти владельца объекта недвижимого имущества (дополнительно lJРИ
оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально '~аверсшIOЙ
доверенности доверенного лица).

Б. ДЛЯ получения справки для нотариальной конторы:
- ксерокопия свидетельства о смерти владельца объекта недвижимого имущества

(дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально
заверенной доверенности доверенного лица).

- правоустанавливающие документы на жилой дом и земельный участок.
В. ДЛЯ получения справок по социальным выплатам

- паспорт заявителя,
- свидетельства о рождении детей,
- трудовая книжка,
- свидетельство о смерти,
- справка об инвалидности,
- домовая книга.
2.1.6. Справки и выписки из домовых книг гражданам Орловского сельского

поселения выдаются на основании устного обращения гражданина с I1редоставлсниеJ\f
необходимых документов согласно пункту 2.1.5. настоящего Административного
регламента.

2.1.7. Выдача справок и выписок из домовых книг осуществляется специалистом
Администрации Орловского сельского поселения по адресу:

453444 Республика Башкортостан, Благовещенский район, C.OpJIOBKa, у.'I.Дружбы,
18.

График работы Администрации:
понедельник - пятница: с 8.30 до 17.30
перерыв на обед: с 12.30 до 13.30
выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие празДНИЧlJыедни.
Телефон 8(34766) 2-73-25



2.1.8.Специалист, осуществляющий устное информирование, должен ПРИI/ЯТЬвсе
необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. в '10'\1

числе с привлечением других специалистов Администрации.

2.1.9. Адрес электронной почты Администрации Орловского сельского поселения:
bs оrlоу(iЦuГатts.ГU

2.1.10. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих
Администрацию, в помещении Администрации устанавливаются ИJlформаНИОНJlые
стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации;
- почтовый адрес Администрации;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.] .11. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать

определенные удобства и комфорт для Заявителей.
- Выдача подготовленных справок и выписок И1домовых книг ОСУЩССТВJlяетсяна

рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную усл) г)'.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги
2.2.1. Подготовка и выдача справок и выг.исок, указанных в подпунктах

А,Б и В, подготавливаются специалистом Администрации в ходе приема граждан 13

порядке очереди.
2.2.2. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным JlИЧI-IO

в ходе приема граждан, лично заявителю.
2.2.3. В случае приостановления либо отказа выдачи справки и ВЫПИСКИ И1домовой

книги на основании настоящего Административного регламента Заявитель увеДОМЛЯС'1ся в
ходе приема.

2.2.4. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о мунинипа.:lьноil
услуги не должно превышать 15 минут

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
2.3.1.0снованием для приостановления либо отказа выдачи справки. ВЫIlИСКl!IП

домовой книги является отсутствие необходимых документов, указанных в П)J1кте2.1.5.

2.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
2.4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий,

определенных административными процедурами по предоставлению настоящей
муниципальной услуги и принятию обоснованных решений специа.:1ИСТО~1
Администрации осуществляется Главой администрации Орловского сеЛЬСКОJо
поселения.

2.4.2. Специалист Администрации, осуществляющий подготовку и вы.'щчу
}(Окумеитов несет OTBeTCTBeHHO':-;'~. за правильность и полноту их оформления R

соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления мунищшальной услуги

проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с цепью выявлеШ1Я и
устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответств) ющи
решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на ДСЙСТНШIИ.НI

бездействие должностных лиц.

3. Административные процедуры
3.1.0снованием для начала предоставления муниципальной услуги является личн()с

обращение заявителя (его представителя, доверенного лиuа) Сllсuиалисту Администрации
Орловского сел~ского поселения с комплектом документов, lIеоБХОДИl\IЫл.:С:JЯ



IIредоставления услуги и указанных в разделе 2.1.5. настоящего административного
регламента.

3.2.Специалист Администрации устанавливает предмет обращения, устанаВ;1Иваст
личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.3.Специалист Администрации проверяет полномочия заявителя, в том ЧИСIС

полномочия представителя право обладателя действовать от его имени.
3.4.Специалист Администрации проверяет наличие всех необходимых до KY:-VICIЛ ов

исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление
муниципальной услуги.

3.5Лри установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия
представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.1.5. }ШСГОЯЩСI"О
административного регламента, специалист Администрации уведомляет 'заЯВИТСJНJо
наличии препятс~вий для представления муниципальной услуги, объясняет заЯВИТСJI10
содержание выявленных недостатков представленных документов и предлаПlет rrРИIlЯ11,

меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия специалист Администрации

возвращает представленные документы;
- при несогласии заявителя устранить препятствия СПСI!ИaJIИСТадминистрации

обращает его внимание, что указанное обстоятельство может прспятствонС1 11,

предоставлению муниципальной услуги.

4. ПОрЯДОКи формы контроля за предоставлением муниципальной УС_.)'.и
4.1.Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится В

ходе текущих. плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устрансния
нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих рсшеНИII
при подготовке ответов на обращения.
содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1.Контроль за деятельностью специалиста администрации, llреДОСIаВЛЯЮЩl'1о
муниципальную услугу, осуществляет Глава Орловского сельского поселения.

5. ПОРЯДОКобжалования действий (бездействия) и решений, осушеСТ8ЛЯСМЫХ
(принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие спеЦИШIИСПl
Администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

5.2.заявитель имеет право обратиться с ~(алобой к Главе ОРЛОВСКOI"ОССЛI,СКОI"О
поселения на приеме граждан и~1Инаправить письменное обращение.

5.2.1.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательно!\! ПОРЯ;J,ке
указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение. либо
фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фаМИ.1ИНJ,
имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, И1лагаст С) 11,

предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.2.2Ло результатам рассмотрения обращения (жалобы) ДО:JЖНОСТlIOС.IIIIЮ

принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об откюс в
удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.3ЛисьменныЙ ответ, содержащий результаты рассмотрения обращении
(жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную YC:I~гу,
подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным ПОЛНОМОЧИЯ\.IИ110

рассмотрению жалоб, в течение пятнадuати рабочих дней со ДIIЯ ес реlисrр<шии, J в
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную YCJ1YI"y,в IIrИС\IС
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 13 случис
оБЖaJювания нарушения установленного срока таких исправлений - в теченис няти
рабочих дней со дня ее регистрации.



Заключительные положения
Настоящий Административный регламент является обязательным для ИСfЮ НIСНИЯ

специалистами А~министрации Орловского сельского поселения.
Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Административного

регламента специалистами Администрации влечет дисциплинарную ответственность.
установленную законодательством Российской Федерации.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.



Приложение.N~ I

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Проверка наличие всех необходимых документов
Документы предоставляемые Заявителем:
1. Паспорт заявителя
2. Свидетельство о рождении детей
3. Правоустанавливающие документы на дом
4. Домовая книга
5. Трудовая книжка
6. Свидетельство о смерти
7. Справка об инвалИДИIСТИ

Выписка и выдача
справок, выписок из домовой книги

l
Муниципальная услуга оказана

Специалист Админист-
рации Орловскоrо сель-
ского поселения

установление предмета обращения,
личности заявителя

1

Личное обращение заявителя для
получения справки

выписки из дтовой кииги •
Регистрация в
журнале
Выдача справок



Место для штампа

Приложение .N~2

СПРАВКА

Дана Администрацией Орловского
сельского поселения

ф.и.о. год рождения

в том, что он (а) зарегистрирован (а) по месту жительства и
проживает по адресу _

Основание: паспорт, домовая книга

Глава сельского поселения

Место для штампа

З.А.Загитова

СПРАВКА

Дана Администрацией Орловского
сельского поселения

ф.и.о. год рождения

в том, что он (а) зарегистрирован(а) по месту жительства и проживает по
адресу: _
Имеет состав семьи:

Основание: паспорт, домовая книга

ф.и.о.

Глава сельскогv поселения

год рождения

З.А.Загитова



Приложение N~ 3

ВЫПИСКА

из ДОМОВОН книги
адрес

N~N~ Ф.И.О. Дата рож- Откуда Паспортные Дата про- выJ1 ие
П.ll дения прибыл данные писки

..-

--

Дата выдачи «__ » 2011 г.

Глава сельского поселения

у праВ.делами


