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                                                   ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ДНЕПРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОДУГИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от _______________ № ___________
	Об утверждении Административного регламента Администрации Днепровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Главы Администрации Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области №13 от 25.06.2012 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) Администрацией и иными органами местного самоуправления», руководствуясь Уставом Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области
Администрация Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Днепровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)», согласно приложению.
2. Постановление опубликовать (обнародовать) в установленном порядке.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Днепровского сельского поселения  
Новодугинского района 
Смоленской области                                                                              С.Я.Огурцов
	
	Приложение к постановлению Администрации Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области
_____________________



Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов 

(выписки из домовой книги, справок и иных документов)»
 
1. Общие положения
                  1.1. Общие сведения о муниципальной услуге 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Термины, используемые в Административном регламенте

В настоящем Административном регламенте используется следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органами местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области;

заявитель – физическое лицо, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Описание заявителей

1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются в соответствии с настоящим административным регламентом физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее - заявители). 

1.3.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.4.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения.
1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации:

Место нахождения: Смоленская область, Новодугинский район, с.Днепровское, ул. Ракова, д.28.
Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник: 9.00-17.00

Вторник: 9.00-17.00

Среда: 9.00-17.00

Четверг: 9.00-17.00

Пятница: 9.00-17.00

Перерыв:13.00-14.00

Справочные телефоны, тел. 8 (48138 ) 2-36-48. 

Адрес сайта - официальный сайт Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области в сети Интернет:

http://www.novodugino.ru, адрес электронной почты: novodug@admin.sml.

1.4.2. Информация о местах нахождения и графика работы Администрации размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации;

2) на официальном сайте Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области http://www.novodugino.ru;

3) в средствах массовой информации: в Новодугинской районной газете «Сельские зори».
При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не 
прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время. Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Сельские зори», а также размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области. Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- режим работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- наименование кабинета, где осуществляется прием и консультирование физических лиц;

- интернет-адрес;

- номера телефонов, адреса электронной почты;

- перечень документов, в соответствии с которыми функционирует Администрация;

- порядок предоставления муниципальной услуги Администрацией;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги: выдача документов (выписки из домовой книги,  справок и иных документов. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Днепровского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов) (приложение 1 к настоящему Административному регламенту):

I. выписки из домовой книги (форма № 1);

II. выписки из похозяйственной книги:

1) о наличии у гражданина домовладения (форма № 2);
 2) о наличии у гражданина права на земельный участок (форма № 3);
 3) о личном подсобном хозяйстве (форма № 4);
IV. справки (архивной справки):

1) о составе семьи (форма № 5);
2) о регистрации по месту жительства на момент обращения (форма № 6);

3) о регистрации по месту жительства в определенный период времени (форма № 7);

4) об отсутствии регистрации несовершеннолетнего ребенка по месту регистрации матери (отца) на момент обращения (форма № 8);

5) о регистрации новорожденного ребенка по месту регистрации одного из родителей (форма № 9);

6) о регистрации по месту жительства умершего на момент смерти и совместно проживавших с ним членах семьи (форма №10, № 11);

7) о гражданах, находящихся на иждивении заявителя (форма № 12);

8) о гражданах, находившихся на иждивении умершего до момента его смерти (форма № 13);

9) о фактическом проживании в определенный период времени (форма № 14);

10) о личном подсобном хозяйстве (форма № 15);

11) о всех зарегистрированных в жилом помещении с указанием родственных отношений, наличии сетевого газа, печного отопления, площади жилого помещения, (форма № 16);
12) о движении жильцов (форма № 18);

13) о захоронении ветеранов, участников, инвалидов ВОв (форма №19);

14) о выделении древесины на строительство, ремонт, реконструкцию жилого помещения, хозяйственных построек (форма №20 );
15) о семейном, имущественном положении призывника (форма №21);

16) о присвоении номерных знаков, зданиям, сооружениям (форма №22);

17) о том, что родила и воспитала до 8-ми летнего возраста 5 и более детей (форма № 23);

18) о том, что родила и воспитала до 8-ми летнего возраста ребенка- инвалида (форма № 24);

19) о праве получения бесплатного земельного участка категориям граждан,  имеющим данное право согласно законодательству (форма № 25);
20) об отмене, изменении завещания (форма № 26);

21) об аресте и запрете на жилом доме (форма № 27);
22) о наличии печного отопления в жилом помещении (форма № 28 );

23) о оказании безвозмездной финансовой помощи, субсидировании граждан на строительство либо покупку жилья из бюджета Днепровского сельского поселения ( форма №29 ); 
24) о общей площади жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности ( форма №30 );

V. постановлений Администрации:

- присвоении адреса объекту недвижимости;

- изменении адреса объекта недвижимости ;

VI. копий, дубликатов документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них.
- выдача рекомендации гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство для получения сельскохозяйственного кредитования;
- выдача дубликатов нотариальных действий;

-выдача копии поквартирной карточки, карточки регистрации;

- выдача уведомления об отказе в выдаче документов (форма № 31).

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги:
Сроки предоставления муниципальной услуги не превышают 30 дней с момента регистрации обращения. 

             2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации, 

- Гражданским кодексом Российской Федерации, 

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

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

 -  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»; Уставом Новодугинского сельского поселения 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов обязательных для предъявления заявителем:

1) заявление:

а) для получения выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них, - по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту;

б) для получения постановления Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости, - по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту;
в) для получения постановления Администрации об изменении адреса объекта недвижимости, - по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту;

г) выдача документов, - согласно блок – схемы приложения 5 к Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя.

2.6.2 Перечень документов, необходимых для выполнения запрашиваемой услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственным им организаций:
-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии у заявителя прав на недвижимое имущества;

-сведения органов записи актов гражданского состояния о регистрации смерти лица, зарегистрированного по месту жительства (пребывания) на территории сельского поселения, совместно проживавшего с заявителем на момент своей смерти либо являющегося наследодателем по отношению к заявителю;

- сведения органов, производящих регистрационный учет граждан по месту жительства, о регистрации граждан и снятии их с регистрационного учета по месту жительства (месту пребывания) на территории сельского поселения
- Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы и информацию, указанные в п.2.6.2 подр.2.6, необходимые для исполнения услуги. Должностное лицо, ответственное за муниципальную услугу принимает заявление о предоставлении муниципальной услуги и указанные документы (получить информацию).  

При обращении заявителя с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги ответственное должностное лицо администрации должно проинформировать заявителя об обязанности администрации получить документы и информацию без участия заявителя,  с указанием конкретных документов и информации, предоставление которых должно производиться без участия заявителя.  

 Должностное лицо администрации при обращении за предоставлением услуги обязано предложить заявителю добровольно представить сведения, необходимые администрации для подготовки и направления требования, и для предоставления документа и (или) информации, а заявитель может представить такому должностному лицу указанные сведения.
Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине непредставления заявителем документов, указанных в п.2.6.2 и информации, а также по причине непредставления заявителем сведений, необходимых администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине предоставления заявителем неверной информации по вышеуказанным вопросам.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) в письменном обращении (заявлении) не указана  фамилия заявителя, направившего обращение; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2) текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения, направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1;

- отсутствие полномочий представителя заявителя;

- отсутствие в делах Администрации документов или информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

         2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации сельского поселения, которое должно соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). Помещения учреждения должны быть оборудованы системами охранной сигнализации, противопожарной сигнализации, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания.

Текстовая информация, размещаемая на информационных стендах, должна быть полной, легко читаемой и размещаться в удобном месте 
Места ожидания должны быть оборудованы скамьями. 

На территории, прилегающей к зданию администрации сельского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование муниципального учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

-отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

-достоверность предоставляемой информации, содержащейся в выдаваемых документах;

-четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

-полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема 1 — Приложение 6 к Административному регламенту)

3.1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов  (блок-схема 2);

3.2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов и подготовка документов:

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

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

3.3) выдача результата муниципальной услуги:

а) документов (блок-схема 5);

б) документов об отказе в предоставлении услуги (блок-схема 6) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (форма №31). 

3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 

1) Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя 

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении

- в электронном виде через региональный или федеральный порталы 

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

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

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, передает специалисту ответственному за регистрацию документов для регистрации заявления в журнале регистрации в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления.

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

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

Максимальный срок исполнения данного административного действия 30 минут.

4) Критерии принятия решения

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

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

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5) заявление и приложенных к нему документов после резолюции Главы Администрации передаются должностному ответственному за муниципальную услугу лицу для рассмотрения и подготовки документа.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления 

3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка результата услуги

3.2.1 Рассмотрение заявления и представленных документов на выдачу выписки из домовой книги,  выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них.

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

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

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

Должностное лицо, ответственное за подготовку выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, определяет источник информации, необходимой для подготовки документа, изготавливает документ, документ удостоверяет Глава Администрации своей подписью либо иное должностное лицо Администрации, имеющее право подписи и заверяется печатью Администрации.

Максимальный срок исполнения действия составляет 25 дней.

4) Критерии принятия решения

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

5) Результатом исполнения данного административного действия является изготовление документа (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них. 

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

3.2.2 Рассмотрение заявления и представленных документов на выдачу распоряжений и постановлений Администрации.

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

2) Ответственный за выполнение административного действия.

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

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

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

Максимальный срок исполнения действия составляет 25 дней.

4) Критерии принятия решения

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

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

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

3.3. Выдача результата муниципальной услуги

1) Основанием для начала административного действия является наличие:

а) подготовленных документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов), удостоверенных подписью заверенных печатью Администрации;

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

2) Ответственный за выполнение административного действия.

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

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

Должностные лица выдают заявителю документы (распоряжения и постановления Администрации, выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, все виды справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них), удостоверенные подписью Главы Администрации либо иным должностным лицом Администрации, имеющим право подписи  и печатью Администрации.

Максимальный срок исполнения данного административного действия – 3 рабочих дня.

4) Критерии принятия решения

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

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

5) Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю:

а) документов (выписки из домовой книги, ния, справок и иных документов);

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

6) Способом фиксации результата является отметка о получении документа, заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламент, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой Администрации сельского поселения
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в Администрации сельского поселения.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и области. 

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации,).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении № 7 к Регламенту.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования :

1) решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

2) нарушение сроков исполнения обращения (запроса);

3) некорректное поведение должностного лица Администрации по отношению к гражданину;

4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Отказ в рассмотрении жалобы либо приостановление её рассмотрения может быть по причине:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

2) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

3) если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

4) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение:

- письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины , послужившие для отказа;

- документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.6. Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, подается Главе Администрации. 

Прием заявителей Главой Администрации проводится в соответствии с графиком работы администрации муниципального образования (пункт 1.2.1 настоящего Регламента). 

Жалоба заявителя на действия (бездействие) Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, подается в прокуратуру. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы не должны превышать тридцати дней с момента ее регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление Главой Администрации сельского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги, либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия и бездействие должностных лиц Администрации сельского поселения в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке. в суде, (если заявителем выступает физическое лицо) или в Арбитражном суде (если заявителем выступает индивидуальный предпринимателей или юридическое лицо).

Приложение № 1

к Административному регламенту 

Форма № 1

ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ (поквартирной)  КНИГИ

для регистрации граждан, проживающих в доме № __________________
квартире № _                        _ по улице                                                        _  

__________       ____________________

( наименование населенного пункта)
 РАЗДЕЛ 1 Сведения о владельцах жилого помещения 

	№
	Фамилия, имя, отчество
	С какого времени

владеет собственностью
	Доля жилого

помещения и ее размер

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


РАЗДЕЛ 2. Сведения  о зарегистрированных граждан
	  №№ п/п
	Фамилия, имя, отчество,

в т.ч. детей до 14 –летнего возраста, место  рождения

(республика, край, область, округ, район, город, пгт, село, деревня, аул, кишлак)
	Дата  и  год 

рождения
	Отметки о постановке на воинский учет (для военнообязанных)
	Документ,

удостоверяющий личность (вид, серия

и номер, когда и каким органом, учреждением  выдан)
	Отметки о регистрации  по месту жительства  и дата
	Отметки о снятии с регистрационного учета  по месту жительства  и дата


 Выписка верна по состоянию на ___________________ г.
___________________ _____________________  ________________

                           (Наименование должности)              (Подпись)                                     (Фамилия и инициалы )

_________________   М.П.

             (Дата)

форма № 2

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ

Администрация Днепровского сельского поселения 

Новодугинского района Смоленской области

"__" ________________    № _____________ 

Дата совершения записи___________________________________ 

№ похозяйственной книги _________________________________

№ записи ________________________________________________ 

№ лицевого счета _________________________________________

Ф.И.О. владельца _________________________________________ 

Адрес ___________________________________________________ 

Характеристика домовладения ______________________________ 

Дата возведения __________________________________________

Общеполезная площадь ____________________________________ 

Жилая площадь ___________________________________________

Надворные постройки _____________________________________ 

Земельный участок _______________________________________

Глава Администрации

Днепровского  сельского  поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                   Инициалы  Фамилия 
Форма № 3

ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 

	с.Днепровское
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину


(фамилия, имя, отчество полностью)
	дата рождения “
	
	”
	
	г.,


место рождения 

документ, удостоверяющий личность,  

(вид документа, удостоверяющего личность)

	
	выдан “
	
	”
	  
	г.
	

	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	




,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу:           



,

(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве                        

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

	общей площадью
	
	, кадастровый номер
	
	,


расположенный по адресу  

,

назначение земельного участка

,

(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка))

о чем в похозяйственной книге  

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала 

 

и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	“
	
	”
	                                
	г. сделана запись на основании
	


(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))
Арест и запрещение на указанном земельном участке по данным Администрации Днепровского сельского поселения не значатся.
	Глава Администрации Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области
	
	
	
	

	(должность)2
	
	(подпись)
	М.П.
	(Ф.И.О.)


Форма № 4

Выписка из похозяйственной книги

действительна в течение 30 дней  

Выписка из похозяйственной книги №  _______________________________________
Выдана _Администрацией  Днепровского сельского поселения ____________________ (наименование учреждения предоставившего выписку)
в лице   Главы  Администрации   Днепровского   сельского     поселения    Новодугинского     района     Смоленской     области    __________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании Устава Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области _______________________________________________________ 

                                                                  (нормативный акт, подтверждающий полномочия)
гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство, записанному первым в похозяйственной книге _________________________________________________________________                                                      
(фамилия, имя, отчество) 
Адрес хозяйства _________________________________________________________________

Лицевой счет № _____________________________________

№ (земельно-кадастровой книги)_______________________

1. Список членов хозяйства 

	Ф.И.О. (полностью)
	
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	
	
	
	
	

	Пол (муж, жен.)
	
	
	
	
	

	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	
	

	Образование
	
	
	
	
	

	Учащимся указать тип образовательного учреждения
	
	
	
	
	

	Место работы, выполняемая работа, должность, профессия
	на 

01.01. 20__


	
	
	
	
	

	
	на 01.01.20___


	
	
	
	
	

	
	на 01.01.20___

	
	
	
	
	

	
	на 01.01.20__

	
	
	
	
	

	
	на 01.01.20__

	
	
	
	
	

	Сведения
	
	
	
	
	


2. Скот, являющийся собственность 
	Виды и группы скота 
	на 01 января,  голов 
	На дату оформления выписки 

	
	20__
	20__
	20__
	

	1. Крупный рогатый скот-всего  
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	1.1. коровы
	
	
	
	

	1.2. быки - производители
	
	
	
	

	1.3. телки до 6 месяцев
	
	
	
	

	1.4. телки от 6 до 18 месяцев
	
	
	
	

	1.5. телки старше 18 месяцев
	
	
	
	

	1.6. нетели 
	
	
	
	

	1.7. бычки на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	1.8. 
	
	
	
	

	2. Свиньи - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. свиноматки от 9 месяцев и старше 
	
	
	
	

	2.2. хряки-производители 
	
	
	
	

	2.3. поросята до 4 месяцев
	
	
	
	

	2.4. молодняк на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	2.5. 
	
	
	
	

	3. Овцы всех пород - всего 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	3.1. матки и ярки от 1 года и старше
	
	
	
	

	3.2. бараны – производители 
	
	
	
	

	3.3. ярки до 1 года
	
	
	
	

	3.4. баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	
	
	

	4. Козы – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	4.1. козоматки от 1 года и старше
	
	
	
	

	4.2. козлы и козочки до 1 года
	
	
	
	

	4.3. козлики на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	5. Лошади – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	5.1. кобылы от 3 лет и старше
	
	
	
	

	5.2. жеребцы – производители 
	
	
	
	

	5.3. кобылы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.4. жеребцы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.5. из стр. 5: лошади рабочие 
	
	
	
	

	5.6.
	
	
	
	

	6. Птица - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	6.1. куры – несушки 
	
	
	
	

	6.2. водоплавающая птица 
	
	
	
	

	6.3. 
	
	
	
	

	7. Кролики – всего 
	
	
	
	

	7.1. в том числе кроликоматки 
	
	
	
	

	8. Пушные звери клеточного содержания 
	
	
	
	

	8.1. нутрии - всего
	
	
	
	

	8.2. в том числе матки 
	
	
	
	

	8.3. 
	
	
	
	

	8.4. в том числе матки 
	
	
	
	

	9. Пчелосемьи 
	
	
	
	

	10. Другие виды животных 
	
	
	
	

	10.1. 
	
	
	
	


3. Земли, находящиеся в пользовании гражданина, записанного первым в похозяйственной книге*
	
	на 01 января 
	На дату оформления выписки 

	
	20__
	20__
	20___
	

	1. количество земельных участков 
	
	
	
	

	2. всего земли 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. Личное подсобное хозяйство 
	
	
	
	

	2.2. Крестьянское (фермерское) хозяйство 
	
	
	
	

	2.3. Служебный земельный надел 
	
	
	
	

	2.4. Земельная доля 
	
	
	
	

	2.5.
	
	
	
	

	3. Сведения о правах на земли 
	
	
	
	

	из строки 2 в том числе земли: 
	
	
	
	

	3.1. в  собственности 
	
	
	
	

	3.2. во владении
	
	
	
	

	3.3. в пользовании
	
	
	
	

	3.4. в аренде 
	
	
	
	

	4. Сельхозугодия
	
	
	
	

	из них:                                          
	
	
	
	

	4.1. пашня 
	
	
	
	

	4.2. многолетние насаждения 
	
	
	
	

	4.3. сенокосы 
	
	
	
	

	4.4. пастбища 
	
	
	
	

	5. Лесные земли 
	
	
	
	

	6. Земли под постройки 
	
	
	
	

	7. Посевные площади – всего, кв. м. 
	
	
	
	

	(на основе опроса) в том числе:
	
	
	
	

	7.1. зерновые культуры 
	
	
	
	

	7.2. картофель 
	
	
	
	

	7.3. овощи (открытого и закрытого грунта)
	
	
	
	

	7.4. подсолнечник на зерно  
	
	
	
	

	7.5. сахарная свекла (фабричная)
	
	
	
	

	7.6. кормовые культуры 
	
	
	
	


* Пункт 3 подлежит обязательному заполнению

4. Жилой фонд
Общие сведения (дом квартира) _____________________________

Владелец дома (квартиры) _______________________________

(физическое лицо, юридическое лицо)
Место постоянного  жительства _______________________________
(регистрация, прописка)
Документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования_________________ 
__________________________________________________________________________________

(наименование документа (технический паспорт, договор),  №,  дата)
Год постройки______ Материал стен _________________ Материал кровли _________________ 
Хозяйственные постройки (перечислить) _______________________________________________

5. Технические средства, являющиеся собственностью 
	
	на 01 января, число единиц 
	на  дату оформления выписки 

	
	20___
	20__
	20__
	

	1. Тракторы
	
	
	
	

	Из них садово-огородные и мотоблоки 
	
	
	
	

	2. Грузовые автомобили 
	
	
	
	

	3. Прицепы и полуприцепы 
	
	
	
	

	4. Легковые автомобили 
	
	
	
	

	5. Мотоциклы 
	
	
	
	

	6. Моторные лодки 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	


______________                                                                ____________________________________

     (подпись)                                                                                        (расшифровка подписи, заполнившего выписку)

«_____» ______________ 20___ г. 

М.П. 
Форма № 5

Справка

	
	Выдана _____________________________________ 
( Фамилия Имя Отчество)
зарегистрировано___     по месту жительства (проживающее___) по адресу: ________________________________________________
Новодугинского района Смоленской области в том, что он(а) имеет следующий состав семьи:




.__________________________________________________________________________________________________________________

    (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

__________________________________________________________________________________________________________________

    (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

.__________________________________________________________________________________________________________________

      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

___________________________________________________________________________________________________________________
(родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

Основание -  похозяйственная книга №  ______ , лицевой счет № _________
Справка выдана для предоставления по месту требования.

Глава  Администрации

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                                                    И.О. Фамилия     
Форма № 6

	
	
	


Справка         
         Выдана в том, что ____________________________                _________    

                                                     ( Фамилия Имя Отчество)                                       (дата рождения)  ,

уроженец (ка) ________________________________________________________
зарегистрирован(а) по месту   жительства  и проживает по адресу:  _____________________________________  Новодугинского района Смоленской области с __________   по настоящее время.

    Основание - домовая книга №____ для прописки граждан, проживающих в  ___________________________________________, номер записи ______________. 

(наименование населенного пункта, улицы, дома, квартиры)

  (Указать реквизиты  иного документа, являющегося основанием для  выдачи  данной  справки).
Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                          И.О. Фамилия
Форма № 7

	
	
	


Справка         
         Выдана в том, что ____________________________                _________    

                                                     ( Фамилия Имя Отчество)                                       (дата рождения)  ,

уроженец (ка) ________________________________________________________
был(а) зарегистрирован(а) по месту   жительства  по адресу:  _____________________________________  Новодугинского района Смоленской области в период с __________   по ___________________.

    Основание - домовая книга №____ для прописки граждан, проживающих в  ______________________________________, номер записи ______________. 

(наименование населенного пункта, улицы, дома, квартиры)

  (Указать  реквизиты  иного документа, являющегося основанием для  выдачи  данной  справки).

Глава Администрации 
Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                           И.О. Фамилия
       Форма № 8

	
	
	


Справка         
         Выдана в том, что ____________________________                _________    

                                                     ( Фамилия Имя Отчество)                                       (дата рождения)  ,

уроженец (ка) ________________________________________________________
не зарегистрирован(а) по месту   жительства матери(отца)________________________________________________ по адресу: 
                                                     ( Фамилия Имя Отчество)                                       
 _____________________________________  Новодугинского района Смоленской области.

    Основание - домовая книга  для прописки граждан, проживающих  ____________________________________________________________________ 
(наименование населенного пункта, улицы, дома, квартиры)

  (Указать реквизиты иного документа, являющимся основанием для  выдачи  данной  справки).

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                          И.О. Фамилия
форма № 9

	
	
	


Справка         

         Выдана _____________________________________________________ 

                            (указывается Фамилия Имя Отчество  одного из родителей ребенка )
в том, что он(а)  зарегистрирован(а) по месту жительства и действительно постоянно проживает по адресу: __________________________________  Новодугинского района Смоленской области.

       Совместно с ним(ней) по вышеуказанному адресу зарегистрирован(а) по месту жительства и постоянно проживает:

сын (дочь) - _______________________________________    ____________ г.р.

                                                           ( Фамилия Имя Отчество) 
( дата рождения)
         Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                     И.О. Фамилия
Форма № 10

СПРАВКА


                                 Дана настоящая в том, что на день смерти гр.___________

                                             ___________________________________________________

                                             умершего (ей) ______________месяца ___ года, совместно 

                                             с ним(ей) в с.(дер.) _____________________________________                                        

                                             Новодугинского района Смоленской области  проживали

                                             следующие наследники: ________________________________ 


Мать ________________________________________________ 

                                             Отец _________________________________________________ 

Муж ________________________________________________________________________ 

Жена ________________________________________________________________________ 

Дети ________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Несовершеннолетних и нетрудоспособных, находящихся на иждивении умершего, а также 

других наследников, кроме вышеперечисленных не имеется.

Справка выдана для предоставления в Сычевскую нотариальную контору.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                                               И.О. Фамилия

  Форма № 11

	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка         

         Выдана _______________________, зарегистрированному(й) по месту жительства по адресу: ___________________________________ Новодугинского района Смоленской области, в том, что совместно ним(ней) по выше указанному адресу проживал (а)   _______________________________    

                                                                                     (фамилия имя отчество с указанием родственных отношений)

_________   г.р., умерший (ая) __________ года.

(дата рождении)
                                          (дата смерти)
Основание -  запись похозяйственной книги № ______, лицевой счет № _____
Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                     И.О. Фамилия
Форма № 12

С П Р А В К А

                                                       Выдана  ______________________________ 

                                                                                    (  Фамилия Имя Отчество  )
                                                       зарегистрированному(й) по месту жительства

                                                       по  адресу: ____________________________

                                                       Новодугинского района Смоленской области 
                                                        в том,  на его (ё)  иждивении находится дети: 

сын( дочь)  - _______________________    ________________г.р.

                                            ( Фамилия Имя Отчество)                         ( дата рождения)
Основание - похозяйственная  книга № ______ , лицевой счет №  _______
                                    Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                            И.О. Фамилия

  Форма № 13

	от __________________ № _______

на №_________ от_____________
	
	


Справка      

         Выдана в том, _______________________ ___________  года рождения, зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу: ______________________________________ Новодугинского района Смоленской области находился(лась) на иждивении__________________________________________________________

(фамилия имя отчество с указанием родственных отношений)

_________   г.р., умершего(й) __________ года.

(дата рождении)
                                          (дата смерти )

Основание - похозяйственная  книга № ______ , лицевой счет №  _______
Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 14

	от __________________ № _______

на №_________ от_____________
	
	


Справка      

          Выдана ________________________________________________________,  зарегистрированному(й) по месту жительства по адресу: ____________________________________________________________________

( указывается адрес постоянной регистрации по месту жительства)

в том, что он( а)  в период с __________  по ____________ г. проживала по адресу: Смоленская область, Новодугинский район ________________________ 

                                                                                             ( указывается адрес  проживания )    
     Совместно с ним(ей)  по вышеуказанному адресу в период с _________ по __________  года проживали:

_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 

________________________________________________________                                        

Основание - похозяйственная  книга № ______ , лицевой счет №  _______
Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
   Форма № 15

Администрация Днепровского сельского поселения 

  Новодугинского района Смоленской области

              Справка №
о наличии  личного подсобного хозяйства

Выдана  __________________________________________________________________________
                                                 ( Фамилия ,  имя.,  отчество)

проживающ. ______________________________________________________________________
                                       ( адрес постоянного места жительства)
Паспорт  __________________________________________________________________________.

в том, что он(а) имеет в наличии земельный участок в размере __-___ га
в личной собственности ;на праве общей собственности с супругом

                                    ненужное зачеркнуть

в подсобном хозяйстве имеется:

корова____________________

теленок________________

свинья__________________

овца(коза)_________________

куры____________

пчелы_____________________

лошади____________________

«______»_______________________  20________ г.
Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                                    И.О. Фамилия
    Форма № 16
    Справка

	
	Выдана _______________________________________
зарегистрированному(й) по месту жительства по адресу: _________________________________
Новодугинского района Смоленской области в том, что совместно с ним (ей) зарегистрированы:




_______________________________________________________________  

(родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

_______________________________________________________________  

(родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

______________________________________________________________

(родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

  В указанном домовладении отопление  __________________ , газ ___________________ ,

                                                                                        (вид отопления)                         (вид газового снабжения)

общая площадь дома______________ кв.м.

Основание -  похозяйственная книга №________ , лицевой счет № _____________
Справка выдана для предоставления по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                                         И.О. Фамилия
  Форма № 18
Справка    о      движении     жильцов

_______________________  

______________________________________

______________________________________  

№______________ ______ ________ 200___ г.

Квартиросъемщик ______________________________ _____________________________    город  __________________  

улица   _____________ ___________________ ,  корп.   __-__,  дом №    ____ , квартира №__ ____, комната №____-_____
_______( указывается вид документа на основании которого принадлежит жилое помещение квартиросъемщику)______
В жилом помещении по вышеуказанному адресу проживают (проживали)
	№ п/п
	ФИО (полностью)
	Год 

рождения
	Родственные 

отношения  

квартиросъемщика
	Дата 

прописки
	Дата

выбытия
	Причина выбытия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

    В справке указываются все члены семьи, проживающее с момента выдачи ордера, с указанием ФИО, года рождения, родственных отношений с квартиросъемщиком, даты прописки, а в случае выбытия указывается и причина выбытия
( обучение, служба в армии, смерть, заключение в местах лишения свободы, переезд на постоянное место жительства и др.).  

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                                                                               И.О. Фамилия
  Форма № 19
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________
	
	


Справка      

           Выдана в том, что  ______________________________  _____________ года  рождения, зарегистрированный на день смерти ______________ года по адресу: _______________________________ захоронен на кладбище _________________________Новодугинского района Смоленской области.

Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
  Форма № 20
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________
	
	


Справка      

           Выдана __________________________, зарегистрированному(й) по месту жительства по адресу: ____________________________   Новодугинского района  Смоленской  обл. в том,  что он (а)  нуждается в выделении  древесины на _________________________________________________________________ 
( указать : ремонт, строительство, реконструкция дома(квартиры) либо  хозяйственных построек)
в размере __________ куб.м.

Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 21
СПРАВКА

Дана настоящая призывнику______________________________

                                                                                                      
(фамилия,  имя

                                                                            ________________________       _________г.рождения в том, что в настоящее

            и отчество )

                                                 время проживает в ______________________________________                                                                                                                                       (адрес места жительства: район , город, улица и дом,
                                                  _                                         Днепровское сельское поселение_ 


                                  сельская администрация, деревня)

Работает,учится_________________________________________________________________
                                                                                                   (место работы или учебы)

________________________________________________________________________________________________________________________ 

имеет  следующее семейное положение:

1. Семейное положение

	Родство
	Фамилия, имя, отчество
	Число,

месяц и год

рождения
	Место рождения

(область, район, город, 

сельсовет, деревня)
	Местожительство

(область, район, город, 

сельсовет, деревня)
	Род занятий

(на членов семьи

 инвалидов, кроме 

того указать группу инвалидности)

	а) родственники, проживающие совместно с призывником



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	б) наличие ближайших родственников, проживающих отдельно от призывника



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	в) сведения на умерших, погибших и пропавших без вести ближайших родственников призывника



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


обратная сторона справки
2. Имущественное положение и материальная обеспеченность _________________________

___________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

3. Имеются ли родственники призывника, проживающие за границей( если имеются, то кто, где и  имеется ли с ним связь) ________________________________________________  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Судимость призывника( за что и на какой срок, где , какое, когда отбыл наказание)  

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Кто из родственников (отец, мать, братья, сестры) имеют судимость и кто из них отбывает наказание  по суду _______________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Справка дана для предоставления в военный комиссариат ______________________ района.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения 

Новодугинского района

Смоленской области                                                                                                   И.О. Фамилия
«___» _________________ 20____ г.

Форма № 22
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка      

           Выдана  в том, что жилому дому ( квартире)__________________  (владелец дома   _______________________________) расположенному по адресу: ______________________ Новодугинского  района Смоленской области присвоен  номер __________________.

   Основание – ____________________________________________________

                                        ( реквизиты и наименование документа) 
Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 23
	
	
	


Справка      

         Выдана  ______________________ ______________г.р.  зарегистрированной     по месту жительства по адресу:  ________________________  Новодугинского  района Смоленской области,  в том, что она родила и воспитала  до 8-ми  летнего возраста  пятерых детей и более детей: 

.__________________________________________________________________________________________________________________

     (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

__________________________________________________________________________________________________________________

      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

.__________________________________________________________________________________________________________________

      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

___________________________________________________________________________________________________________________
      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

___________________________________________________________________________________________________________________
      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

 Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 24
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка      

         Выдана  ______________________   ______________г.р.  зарегистрированной     по месту жительства по адресу:  ________________________  Новодугинского  района Смоленской области,  в том, что она родила и воспитала  до 8-ми  летнего ребенка-инвалида

.__________________________________________________________________________________________________________________

           (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 25
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка      

       Выдана ________________________________________________________, зарегистрированному по месту жительства по адресу: ______________________ Новодугинского района Смоленской области в том, что он по данным Администрации Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области правом на получение бесплатного земельного участка как гражданин категории _________________________________________________ 
                          ( указывается  категория, дающая право на  получение бесплатного земельного участка )в период с _______________________ года по настоящее время не пользовался.
                         ( дата получения данной категории) 
Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 26
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка      

          Выдана в том, что завещание _____________________________________, 

                                                              (фамилия имя отчество    завещателя)
составленное  ____________________  года, реестровый номер ____________  

(дата составления завещания)                                                                  ( № по реестру )
не отменялось и не изменялось.

Основание - реестр  для регистрации нотариальных действий  ____________ Новодугинского района Смоленской области  на ______ год.
Справка выдана по месту требования.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 27
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка      

          Выдана в том, что у гр. __________________________, постоянно проживавшей на день смерти в ________________________  Новодугинского района Смоленской области по данным записи похозяйственной книги № ______ лицевой счет №_________ значится на праве собственности жилой дом, находящийся по тому же адресу, общим размером ___________ кв. метров и расположенный на земельном участке размером ______ га.

Арест и запрещение на указанном домовладении по данным Администрации Днепровского сельского поселения не значатся (значатся).

Справка выдана для представления в нотариальную контору.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 28
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка      

          Выдана __________________________, зарегистрированному (й) по месту жительства по адресу: ________________________  Новодугинского района Смоленской области в том, что в жилом помещении в котором он(а) зарегистрирован (а) и проживает отопление ______________________________.

( указать вид отопления)
Справка выдана для представления по месту требования.
Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
Форма № 29
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка      

      Выдана ________________________________, зарегистрированному по месту жительства по адресу:  _____________________Новодугинского района Смоленской области в том, что Администрация Днепровского сельского поселения не оказывала ему безвозмездной финансовой помощи на строительство либо покупку жилья.

            Средства на  субсидирование граждан на строительство либо покупку жилья  в  бюджете Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области  не предусмотрены.

Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
форма № 30
	
	
	


Справка      

Выдана в том, что общая площадь жилого помещения расположенного по адресу__________________________________ составляет_______.

Справка выдана по месту требования.
Глава Администрации 

Днепровского сельского поселения

Новодугинского района

Смоленской области                                                                 И.О. Фамилия
                                                                                                                                         Форма № 31
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ДНЕПРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОДУГИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
--- --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Исх № _______от _______.

______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, место его жительства

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

по выдаче документов 

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

Уважаемый (ая) ____________________________________________ 

                                                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

Информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов) по причине _______________________________________________________.

                                                                  (указать причину)

Глава Администрации 

Приложение № 2 к Административному регламенту 

Главе Администрации ___________________
______________________________________
от __________________________________ 

проживающего ______________________ 

____________________________________

Заявление

          Прошу выдать мне _(указывается  вид необходимого документа)_______ ___________________________________________________________________
(выписка из домовой книги, выписка из похозяйственной книги, справка,  копия, дубликат, иные документы )

для предоставления ___________________________________________________

___________________   ______________________  ___________________________                                     

                           ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

Приложение № 3 к Административному регламенту 

Главе Администрации ________________________

от __________________________________ 

проживающего ______________________ 

____________________________________

Заявление

Прошу присвоить адрес _______________________________________

                                                            (наименование объекта недвижимости; 

____________________________________________________________________________________,

его краткая характеристика)

принадлежащему мне на основании _____________________________

                                                                                                  (наименование и реквизиты

____________________________________________________________

 правоустанавливающего документа)

или (для земельного участка) предоставляемому мне в собственность  (аренду)(нужное подчеркнуть) для ____________________________________

                                                                      (разрешенный вид использования)

в размере _____________ кв.м.

            ___________________   ______________________  ___________________________                                     

                           ( дата)                          (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

Приложение № 4 к Административному регламенту 

Главе Администрации _____________________________________
_____________________________________
от __________________________________ 

проживающего ______________________ 

____________________________________

Заявление

Прошу изменить адрес _______________________________________

                                                            (наименование объекта недвижимости; 

____________________________________________________________________________________,

его краткая характеристика)

принадлежащего мне на основании _____________________________

                                                                                                  (наименование и реквизиты

____________________________________________________________

 правоустанавливающего документа)

в связи с ____________________________________________________.

                       (указать причину)

Адрес до изменения __________________________________________.

Адрес после изменения _______________________________________.

___________________   ______________________  ___________________________                                     

                           ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

Приложение № 5

к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных действий (процедур) 

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)

Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие

                     ​                         


Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема 1

Блок-схема 

общей последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги



нет                                                                                                 да


Блок-схема 2

Блок-схема 

последовательности действий при приеме документов


                  нет                                                                                да


                                 да


                                                нет


Блок-схема 3

Блок-схема 

последовательности действий при рассмотрении заявления 

и выдаче выписки из домовой книги,  выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них



                                                         да 


                                                                                                 

                                                                                                  нет

 да                                                                                                                                                    


нет


                                                нет


Блок-схема 4

Блок-схема 

последовательности действий при  рассмотрении заявления 

и выдаче распоряжений и постановлений Администрации 




                  нет                       да                                                         да

                                                                                            нет


                                                


Блок-схема 5

Блок-схема 

последовательности действий при выдаче документов



Блок-схема 6

Блок-схема 

последовательности действий при принятии решения об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги



                  нет                       да                                                         да

                                                                                            нет



Приложение № 7
 к Административному регламенту 

Главе Администрации Днепровского
сельского поселения 

____________________________________

от__________________________________ 

проживающего ______________________ 

____________________________________

Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) __________________________________________________________________ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)

____________________________________________________________________________________________.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))

 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:___________________________________________________________.

___________________   ______________________  ___________________________                                     
                           ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)



















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





Рассмотрение заявления о предоставлении 


муниципальной услуги и приложенных 


к нему документов и подготовка документов





Приём и регистрация заявления


о выдаче документа 


и приложенных к нему документов





Основания для предоставления 


муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги 


и уведомление заявителя 


об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Завершение предоставления муниципальной услуги: выдача документов заявителю





Подготовка документов





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





Должностное лицо удостоверяет личность заявителя, 


принимает и регистрирует заявление в журнале  регистрации 


и ставит отметку в заявлении о его принятии





Представленные документы в наличии, 


соответствуют установленным требованиям





Должностное лицо уведомляет 


заявителя о наличии препятствий 


для предоставления 


муниципальной услуги





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





Заявитель 


согласен





Должностное лицо


 отправляет документы


 на доработку по 


устранению недостатков





Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению муниципальной услуги











2





1





1





Поступление заявления и приложенных к нему документов для подготовки документов должностному лицу





Должностное лицо, ответственное за выдачу выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов,  хранящихся в делах Администрации и выписок из них, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, определяет источник информации, необходимой для подготовки документа





Должностное лицо, ответственное за выдачу 


выписки из домовой книги, выписки из 


похозяйственной книги, всех видов справок, 


а также копий документов, хранящихся в 


делах Администрации и выписок из них, 


обращается к документам архива





Источником информации, 


необходимой для подготовки документа, 


являются дела, хранящиеся 


в архиве Администрации





Документы 


или информация 


в архиве 


имеются





Должностное лицо, ответственное за выдачу выписки из домовой книги выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них, изготавливает документ, удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации.





Должностное лицо, ответственное за выдачу выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, всех видов справок, а также копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, изготовляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заверяет его своей подписью и оттиском печати Администрации.





3





2





Должностное лицо, ответственное за выдачу распоряжений и постановлений Администрации, 


изготавливает проект распоряжения или постановления Администрации и направляет 


его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации





Глава Администрации 


возвращает проект распоряжения 


или постановления 


Администрации вместе с


 заявлением и приложенными


документами должностному 


лицу, ответственному 


а выдачу распоряжений и 


постановлений Администрации 


для устранения замечаний





1





Поступление заявления и приложенных к нему документов для подготовки документов должностному лицу





Наличие замечаний


 по проекту распоряжения или постановления


 Администрации у главы Администрации





Глава Администрации удостоверяет распоряжение или постановление Администрации своей подписью и заверяет печатью Администрации





3





Должностное лицо, ответственное за выдачу документов ( выписки из домовой книги,  


справок и иных документов), регистрирует подготовленный документ в соответствующем журнале 


регистрации





3





Наличие подготовленных документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов), удостоверенных подписью соответствующего должностного лица и заверенных печатью Администрации





Должностное лицо, ответственное за выдачу документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов), направляет подготовленный документ  заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо под роспись





Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 


изготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет 


его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации





Глава Администрации 


возвращает проект уведомления о


 предоставлении муниципальной услуги


 вместе с заявлением и 


приложенными


документами должностному 


лицу, ответственному 


за предоставление 


муниципальной услуги
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Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





           Наличие замечаний


 по проекту уведомления об отказе


в предоставлении муниципальной 


услуги у главы 


Администрации





Глава Администрации удостоверяет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги своей подписью и заверяет печатью Администрации
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