
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЖИЖИЦКАЯ ВОЛОСТЬ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18 июня 2012 года № 42

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СВОДНОГО РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ 
ИСПОЛНЯЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЖИЖИЦКАЯ ВОЛОСТЬ»

В соответствии со  статьей 14  Федерального  закона  от  06  октября  2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации",  руководствуясь  Уставом муниципального 
образования «Жижицкая волость», Администрация сельского поселения «Жижицкая волость» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Реестр муниципальных услуг,  выполняемых Администрацией сельского поселения «Жижицкая 
волость» (Приложение № 1)

2. Утвердить Реестр муниципальных функций, выполняемых Администрацией сельского поселения «Жижицкая 
волость» (Приложение № 2).

  3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).

  4. Обнародовать настоящее Постановление путем размещения в помещении администрации сельского поселения и в 

  Жижицкой сельской библиотеке.

  5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения
«Жижицкая волость»                                                                                   Н.И. Балмышев



                                                                                                                                                                                                                                 Утверждён
постановлением Администрации

сельского поселения «Жижицкая волость»
от 18.06.2012 года № 42

Приложение № 1

Сводный реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией сельского поселения
«Жижицкая волость» 

№ 
п/п

Наименование
вопроса 
местного 
значения

Наименование 
муниципальной 
услуги

Реквизиты
 (дата, номер, название)    
нормативного акта, 
регулирующего 
предоставление 
муниципальной услуг

Заявители Возмездность 
(безвозмездност
ь) 
предоставления
муниципальной
услуги

Орган, 
ответственный 
за организацию 
предоставления 
муниципальной 
услуги

Срок 
предоставле
ния 
муниципаль
ной услуги

Возможно
сть 
предостав
ления 
услуги в 
электронн
ом виде

Результат 
предоставле
ния услуги

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Раздел I. Сведения о муниципальных услугах, предоставляемых
администрацией  сельского поселения «Жижицкая волость»

В сфере общегосударственных вопросов

1 Выдача выписок, 
справок из 
похозяйственных 
книг сельских 
населённых пунктов 
поселения

Конституция РФ,
Гражданский кодекс РФ,
ФЗ от 06.10.2003 № 131-
ФЗ «Об общих 
принципах организации 
местного 
самоуправления в РФ»
ФЗ от 07.07.2003 № 112-
ФЗ ( ред.от 30.12.2008г) 
«О личном подсобном 
хозяйстве»
Устав МО «Жижицкая 
волость»

Физические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

выписка



2 Рассмотрение 
обращений граждан

Конституция РФ, 
Федеральный закон от 
02.05.2006 № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения 
обращений граждан РФ», 
ФЗ от 06.10.2003 № 131-
ФЗ «Об общих 
принципах организации 
местного 
самоуправления в 
Российской Федерации», 
Устав МО «Жижицкая 
волость»

Физические и 
юридические 

лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

Сообщение

3 Размещение 
муниципального  
заказа для нужд 
сельского  
поселения «Жижицк
ая волость»  путем 
проведения запроса 
котировок и торгов в 
форме конкурса, 
аукциона

Конституция РФ, 
Гражданский кодекс РФ, 
Бюджетный кодекс 
РФ,ФЗ  от 21.07.2005 N 
94-ФЗ "О размещении 
заказов на поставки 
товаров, выполнение 
работ, оказание услуг  
для государственных и 
муниципальных  нужд", 
ФЗ от 26.07.2006 N 135-
ФЗ "О защите 
конкуренции", Устав МО 
«Жижицкая волость»

юридические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

заказы

4 Выдача справок о 
регистрации граждан 
по месту жительства

Конституция РФ; 
Гражданский кодекс РФ;
Федеральный закон от 
06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах 
организации местного 
самоуправления в РФ.

Физические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

справка

5 Выдача справок о 
составе семьи

Конституция РФ; 
Гражданский кодекс РФ;
Федеральный закон от 

Физические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

справка



06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах
организации местного 
самоуправления в РФ.

«Жижицкая 
волость»

6 Выдача справок о 
печном отоплении

Конституция РФ; 
Гражданский кодекс РФ;
Федеральный закон от 
06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах
организации местного 
самоуправления в РФ.

Физические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

справка

7 Выдача справок об 
иждивении

Конституция РФ; 
Гражданский кодекс РФ;
Федеральный закон от 
06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах
организации местного 
самоуправления в РФ.

Физические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

справка

8 Выдача справок о 
проживании на 
момент смерти 
умершего

Конституция РФ; 
Гражданский кодекс РФ;
Федеральный закон от 
06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах
организации местного 
самоуправления в РФ.

Физические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

справка

Муниципальные  услуги  в сфере архивного дела

9 Формирование 
архивных 
фондов 

поселения пункт 
17 статьи 4 

устава 
поселении)

Предоставление 
архивных справок, 
архивных выписок, 
копий архивных 
документов, копий 
муниципальных 
правовых актов 
администрации 
поселения

ФЗ от 06.10.2003 № 131-
ФЗ «Об общих 
принципах организации 
местного 
самоуправления в 
Российской Федерации», 
ФЗ от 02.05.2006 № 59-
ФЗ «О порядке 
рассмотрения 
обращений граждан 

Физические и 
юридические 

лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

Архивные
справки,
выписки,
копии МПА



Российской Федерации», 
ФЗ от 22.10.2004 № 125-
ФЗ «Об архивном деле в 
Российской Федерации», 
Устав поселения

Муниципальные  услуги  в сфере архитектуры и строительства

10 Присвоение 
наименования 
улицам, 
площадям и 
иным 
территориям 
проживания 
граждан в 
населённых 
пунктах, 
установление 
нумерации 
домов, 
организация 
освещения улиц 
и установка 
указателей с 
наименованиями 
улиц и номерами 
домов

Присвоение 
почтовых адресов 
объектам 
недвижимости на 
территории 
сельского  
поселения
«Жижицкая волость»

Конституцией РФ, 
Градостроительный 
кодекс, ФЗ от 6.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации 
местного 
самоуправления в РФ», 
ФЗ от 02.05.2006 г. № 59-
ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений 
граждан Российской 
Федерации», Устав МО

«Жижицкая волость»

Физические и 
юридические 

лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

Присвоение 
№ дома, 

установка 
указателей, 
установка 
уличных 
фонарей

Муниципальные услуги в сфере муниципального земельного контроля

11 Проведение 
мероприятий по 
муниципальному 

земельному 
контролю

Земельный контроль 
за использованием 

земель по 
назначению

Конституция РФ,
Гражданский кодекс РФ, 
Земельный  кодекс РФ,
Кодекс РФ об 
административных 

Физические и 
юридические 

лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»



правонарушениях, ФЗ от 
6.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации местного 
самоуправления в РФ»,
ФЗ от 26.12.2008 г. № 
294-ФЗ « О защите прав 
юридических лиц и 
индивидуальных 
предпринимателей при 
осуществлении 
государственного 
контроля (надзора) и 
муниципального 
контроля», ФЗ от 
24.07.1998 г № 101 – ФЗ 
« Об обороте земель 
сельскохозяйственного 
назначения», 
Постановление 
Правительства РФ от 
15.11.2006 г. № 689 « О 
государственном 
земельном контроле»
Устав МО «Жижицкая 
волость»

В сфере управления и распоряжения муниципальным  имуществом

12 Владение, 
пользование и 
распоряжение 
имуществом, 
находящимся в 
муниципальной 
собственности 
поселения

Перевод жилого 
помещения в 
нежилое и нежилого 
помещения в жилое

Конституция РФ, 
Градостроительный 
кодекс РФ, Жилищный 
кодекс РФ, ФЗ от 
6.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации местного 
самоуправления в РФ», 
Устав МО «Жижицкая 

физические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»



волость»

13 Владение, 
пользование и 
распоряжение 
имуществом, 
находящимся в 
муниципальной 
собственности 
поселения

Прием заявлений и 
заключение 
договоров  аренды не 
жилых 
/производственных/ 
помещений

Конституция РФ, 
Градостроительный 
кодекс РФ,  ФЗ от 
6.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации местного 
самоуправления в РФ», 
Устав МО «Жижицкая  
волость»

юридические и 
физические 

лица

Расчет 
производится по 
соглашению 
договора аренды  
за безналичный 
расчет. На р/с 
сельского 
поселения 
«Жижицкая 
волость»

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

Договора 
аренды 
нежилх 

помещений

14 Владение, 
пользование и 
распоряжение 
имуществом, 
находящимся в 
муниципальной 
собственности 
поселения

Продажа объектов 
муниципальной 
собственности

Конституцией РФ, ФЗ от 
6.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации местного 
самоуправления в РФ», 
ФЗ от 02.05.2006 г. № 
59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения 
обращений граждан 
Российской Федерации», 
Устав МО «Жижицкая 
волость»

юридические и 
физические 

лица

Расчет 
производится на 
основании 
договора купли- 
продажи за 
безналичный 
расчет на р/счет 
сельского 
поселения
«Жижицкая 
волость»

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая 
волость»

Договор 
купли- 

продажи

Раздел 2. Сведения о государственных услугах, предоставляемых администрацией сельского поселения
«Жижицкая волость»

1  Региcтрацион-
   ный учет

 Постановка и снятие 
с регистрационного 
учета по месту 
жительства,   
постановка на учет 
по месту 
пребывания. 
Предоставление 
адресно-справочных 

Постановление 
Правительства РФ от 
17.07.1995 г. № 713 (О 
регистрации граждан), 
Приказ ФМС России от 
20.09.2007г. № 208 ( в 
ред. от 23.12.2009г), 
Приказа ФМС РФ № 364 
( Административный 

Физические 
лица

Предоставляется 
безвозмездно

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая
волость»

оформление 
регистрации 
по месту 
жительства 
( пребывании
)и снятие с 
регистрацион
ного учета



документов регламент ( рег. Учет 
граждан РФ).

2 Совершение 
нотариальных 
действий, 
предусмотренны
х 
законодательство
м, в случае 
отсутствия в 
поселении 
нотариуса (пункт 
23 статьи 18 
устава 
поселения)

Удостоверение 
завещания.
Удостоверение 
доверенностей.
Свидетельствование 
верности копий 
документов и 
выписок из них.
Свидетельствование 
подлинности 
подписи на 
документах.

Приказ Министерства 
юстиции РФ от 
27.12.2007  № 256( в ред. 
Приказа Минюста РФ от 
27.08.2008 г. № 182)«Об 
утверждении 
Инструкции о порядке 
совершения 
нотариальных действий 
главами местных 
администраций 
поселений и специально 
уполномоченными 
должностными лицами 
местного 
самоуправления 
поселений»; ФЗ от 
6.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации местного 
самоуправления в РФ», 
Устав МО.

Физические и 
юридические 

лица

 Взимается 
Госпошлина 

через сбербанк

Администрация 
сельского 
поселения

«Жижицкая
волость»

Действие

Участие в 
организации и 
осуществлении 
мероприятий по 
мобилизационно

й подготовке 
муниципальных 
предприятий и 
учреждений, 

находящихся на 
территории 
поселения

Предоставление в 
военный 
комиссариат списков 
граждан мужского 
пола, достигших 
возраста 15, 16 лет, 
граждан. 
подлежащий 
первоначальной 
постановке на 
воинский учёт.
Осуществление 
первичного 
воинского учёта 

Федеральный закон от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах 
организации местного 

самоуправления в 
Российской Федерации»;

Постановление 
Правительства РФ от 
27.11.2006 № 719 «Об 

утверждении Положения 
о воинском учёте».

Физические и 
юридические 

лица

Предоставляется 
безвозмездно Администрация 

сельского 
поселения
«Жижицкая 
волость»

Действие



граждан. 
пребывающих в 
запасе, и граждан, 
подлежащих 
призыву на военную 
службу, 
проживающих или 
прибывающих на 
территорию 
поселения.
Постановка на 
первичный воинский 
учёт и снятие 
граждан с 
первичного 
воинского учёта.

  



Утверждён
постановлением Администрации

                                                                                                                                                                                     сельского поселения «Жижицкая волость»
от 18.06.2012 г. № 42

Приложение № 2

Реестр  муниципальных  функций, выполняемых Администрацией сельского  поселения
«Жижицкая волость» 

№
№
п.п

Наименование 
муниципальной 

функции

Реквизиты (дата, 
номер, название) 

нормативного 
акта, 

регулирующего 
предоставление 
муниципальной 

функции

Исполнитель 
муниципальной 

функции

Возмездность 
(безвозмездность) 
предоставления 
муниципальной 

функции

Получатель 
муниципальной 

функции

Сведения о 
принятии 

администрат
ивного 

регламента 
(вид 

правового 
акта, дата, 

номер)

Сведения об 
исключении 

муниципально
й функции из 
Реестра (вид 

правового 
акта, дата, 

номер)

1. Формирование, 
утверждение и 
исполнение 
бюджета 
муниципального 
образования  
«Жижицкая 
волость»  и 
контроль за его 
исполнением

1.Бюджетный 
кодекс Российской 
Федерации
2. Федеральный 
закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации 
местного 
самоуправления в 
Российской 
Федерации»,
3.Устав МО

Администрация 
сельского 
поселения 
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Администрация 
сельского 
поселения
«Жижицкая 
волость»



«Жижицкая 
волость»

2. Организация 
подготовки и 
обучения 
населения 
сельского  
поселения  
«Жижицкая 
волость»   в 
области 
гражданской 
обороны и защиты 
от чрезвычайных 
ситуаций

1. Федеральный 
закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации 
местного 
самоуправления в 
Российской 
Федерации»,
2. Устав МО 
«Жижицкая 
волость»

Администрация 
сельского 
поселения
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Физическое и 
юридическое 
лицо

3. Организация 
обеспечения 
первичных мер 
пожарной 
безопасности в 
границах 
сельского  
поселения «Жижи
цкая волость»

1. Федеральный 
закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации 
местного 
самоуправления в 
Российской 
Федерации»,
2.Устав МО 
«Жижицкая 
волость»

Администрация 
сельского 
поселения
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Физическое  и 
юридическое 
лицо

4. Организация 
электроснабжение
м населения 
сельского  
поселения 
«Жижицкая 
волость»    в 
границах 
поселения

1.Федеральный 
закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации 
местного 
самоуправления в 
Российской 
Федерации»,
2.Устав МО
«Жижицкая 

Администрация 
сельского 
поселения
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Физическое  и 
юридическое 
лицо



волость»
5. Организация 

газоснабжением 
населения 
сельского  
поселения 
«Жижицкая 
волость»     в 
границах 
поселения

1.  Федеральный 
закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих  принципах 
организации 
местного 
самоуправления  в 
Российской 
Федерации»,
2.  Устав  МО 
«Жижицкая 
волость»

Администрация 
сельского 
поселения
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Физические 
лица

6. Организация 
благоустройства и 
озеленения 
территории 
сельского 
поселения «Жижи
цкая волость», 
организация сбора 
и вывоза бытовых 
отходов и мусора;

1. Федеральный 
закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации 
местного 
самоуправления в 
Российской 
Федерации»,
2. Устав МО  
«Жижицкая 
волость»

Администрация 
сельского 
поселения 
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Физическое  и 
юридическое 
лицо

7. Хранение, 
комплектование 
(формирование), 
учет и 
использование 
архивных 
документов и 
архивных фондов

1.  Федеральный 
закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих  принципах 
организации 
местного 
самоуправления  в 
Российской 
Федерации», 
2.  Федеральный 
закон от 22 октября 
2004г  №125-ФЗ 
«Об архивном деле 

Администрация 
сельского 
поселения 
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Физическое  и 
юридическое 
лицо



в  Российской 
Федерации, 
3.  Устав  МО 
«Жижицкая 
волость»

8. Согласование 
номенклатур  дел, 
инструкций  по 
делопроизводству, 
описей  дел  по 
личному  составу, 
актов на списание 
документов  с 
истекшим  сроком 
хранения

. Федеральный 
закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации 
местного 
самоуправления в 
Российской 
Федерации»,             
2. Федеральный 
закон от 22 октября 
2004г №125-ФЗ 
«Об архивном деле 
в Российской 
Федерации                
3. Федеральный 
закон от 02.05.2006 
№ 59-ФЗ «О 
порядке 
рассмотрения 
обращений граждан 
Российской 
Федерации»,             
4. Устав МО 
«Жижицкая 
волость»

Администрация 
сельского 
поселения 
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Физическое  и 
юридическое 
лицо

9. Владение, 
пользование и 
распоряжение 
имуществом, 
находящимся в 
муниципальной  
собственности

1. Федеральный 
Закон от 06.10.2003 
года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах 
организации 
местного 
самоуправления в 

Администрация 
сельского 
поселения
«Жижицкая 
волость»



Российской 
Федерации»;
3.Устав поселения

10. Организация 
массового досуга 
и отдыха 
населения

1. Конституция РФ; 
2. Федеральный 
закон РФ от 
06.10.2003 N 131-
ФЗ «Об общих 
принципах 
организации 
местного 
самоуправления в 
Российской 
Федерации»              
3. Федеральный 
закон РФ от 
9.10.1992 г. №36121 
«Основы 
законодательства 
Российской 
Федерации о 
культуре».                 
6. Устав МО  
«Жижицкая 
волость»

Администрация 
сельского 
поселения 
«Жижицкая 
волость»

Безвозмездно Физическое  и 
юридическое 
лицо


	4. Обнародовать настоящее Постановление путем размещения в помещении администрации сельского поселения и в
	Жижицкой сельской библиотеке.
	5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	 

