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Российская Федерация
Ростовская область

Заветинский район

муниципальное образование «Заветинское сельское поселение»

Администрация Заветинского сельского поселения

Постановление

№ 66
25.05.2017                                                                                                 с.Заветное
О внесении изменений в постановление

Администрации Заветинского сельского 

поселения от 23.11.2015 № 207

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  и в целях приведения правовых актов Администрацией Заветинского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством
ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Внести в  постановление Администрации Заветинского сельского поселения от 23.11.2015 № 207  «Об утверждении административного регламента Администрации Заветинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов» следующие изменения:

в наименование,  в пункте 1 слова «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов(копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов)»  заменить на «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»;
приложение к постановлению Администрации Заветинского сельского поселения от 23.11.2015 № 207   изложить в редакции согласно приложению к данному постановлению.

          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

          3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

          Глава Администрации Заветинского

          сельского поселения                                                       С.И.Бондаренко
Постановление  вносит ведущий

специалист по общим вопросам 

Приложение 
к постановлению                    Администрации 

                  Заветинского 

                    сельского поселения 

                    от 23.05.2017 № 66
                                                                                                          «Приложение 
к постановлению                    Администрации 

                  Заветинского 

                    сельского поселения 

                    от 23.11.2015 № 207

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги Администрацией Заветинского сельского поселения «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» 

I. Общие положения

              1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» Администрацией Заветинского сельского поселения (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, при осуществлении возложенных на него законом полномочий, а также порядок взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, учреждений,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при оформлении и выдаче конечного результата муниципальной услуги.

          1.2. Целями настоящего регламента являются повышение качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги в установленном порядке.

          1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители). 

          1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

           непосредственно в органе, предоставляющем муниципальную услугу;

           с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники;

          посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

          Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу представлены в приложении № 1 к настоящему регламенту, размещаются на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в сети Интернет, в местах предоставления услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

  2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Заветинского сельского поселения (далее – Администрацией).

           2.3. Результат  предоставления   муниципальной  услуги  -  выдача  лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги:

          выписки из похозяйственной книги; 

  справок и иных документов (приложение № 2).

  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления (при обращении лично -1 день).

          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

          Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги представлены в приложении № 3 к настоящему регламенту.

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

  2.6.1. заявление  о предоставлении  выписки из похозяйственной книги, справки  иных документов 
          заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, составляется в единственном экземпляре-подлиннике, подписывается заявителем, должно содержать сведения, необходимые для исполнения запроса (приложение № 4).
          2.6.2. Документы, удостоверяющие личность (паспорт, свидетельство о рождении).

            2.6.3. В случае если для предоставления услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

          Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего положения не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

          2.6.4. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

  2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:
  предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

  предоставление не полного пакета документов, предусмотренного настоящим Административным регламентом.

  2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          недостоверность предоставленных сведений;

          представленные документы по составу, форме или содержанию не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента.

          Во всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.
          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной не должен превышать 15 минут.

          2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

          2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении таких услуг.

          2.12.1. Основными требованиями к месту предоставления муниципальной услуги являются: 
          наличие    сектора для информирования заявителей, который должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.12.2. пункта 2.12. настоящего регламента;

          наличие сектора ожидания, который оборудуется местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

          количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц, предоставляющих услугу, но не менее 3 (трёх);

          места предоставления муниципальной услуги должны отвечать условиям доступности для инвалидов, в том числе:

          возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

          надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

          дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

          2.12.2. На информационных стендах размещаются следующие            информационные материалы:

          текст настоящего регламента;

          сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

          адрес электронной почты Администрации, официального сайта Администрации, Администрации Заветинского района, адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг.

          2.13.  Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:    

          получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;  

          получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;   

          получать информацию о результате предоставления услуги;    

          обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.

          2.13.1. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:    

          своевременность предоставления услуги;    

          достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;    

          удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления услуги;   

          возможность получения услуги с помощью универсальной электронной карты в случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.   

          2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

          при предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется.  В случаи необходимости такого взаимодействия при оказании услуги инвалидам, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги устанавливается не более 3 (трёх) раз;

          возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

          сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

          допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н.

              2.13.3. Соответствие исполнения административного регламента показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента, который проводится Администрацией один раз в год.  

          2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

          Прием заявления, необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования осуществляются Администрацией.

         Информация о муниципальной услуге размещается в электронной форме о в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».    Для заявителей, использующих указанный портал, обеспечивается возможность осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной  услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

          3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, выполняемых Администрацией:

          заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой;

          рассмотрение заявления и оформление документов или мотивированного отказа в предоставлении услуги;

  выдача готовых документов (выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов) заявителю.

  3.2. Последовательность и состав выполняемых административных процедур представлен в блок-схеме в приложении № 5 к настоящему регламенту.
  3.3. Сроки выполнения административных процедур:

  3.3.1. При обращении на  личном приеме гражданину оказывается услуга в виде выдачи документов (выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов) в течении - 20 минут.

  3.3.2. При обращении через почтовое отправление, электронную почту
  прием и регистрация заявления – не более 1 рабочего дня;

  рассмотрение заявления и представленных документов и подготовка документов по предоставлению информации или мотивированного отказа в предоставлении услуги – не более  26 рабочих дней; 

  выдача документов (выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов) – не более 3 рабочих дней. 
  3.4. Требования к порядку выполнения административных процедур:

  3.4.1. Требования к порядку приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

  Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления является личное обращение заявителя в Администрацию Заветинского сельского поселения либо поступление заявления по почте, либо по электронной почте (приложение № 4). 

          Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется ответственным специалистом Администрации Заветинского сельского поселения.

          При поступлении заявления должностное лицо Администрации Заветинского сельского поселения, ответственное за прием и регистрацию документов: 

          устанавливает предмет обращения заявителя; 

          проверяет соответствие представленного запроса требованиям, установленным настоящим Административным регламентом; 

  регистрирует поступление запроса в журнале регистрации входящей корреспонденции;

         заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

          3.4.2. Требования к порядку рассмотрения заявления и оформление документов  или мотивированного отказа в предоставлении услуги.

          Должностное лицо Администрации сельского поселения, ответственное за прием и регистрацию документов, передает зарегистрированное заявление Главе Администрации Заветинского сельского поселения, который рассматривает его и определяет специалиста, ответственного за предоставление информации по муниципальной услуге. 

  При получении заявления с рецензией Главы Администрации Заветинского сельского поселения, должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение запроса: 

   устанавливает предмет обращения заявителя; 

   проверяет соответствие запроса требованиям законодательства.

   При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение запроса, готовит письмо заявителю, в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

  В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения документов (выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов), информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

  В случае если заявление соответствует требованиям законодательства, настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение запроса, готовит документы (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов), заращиваемые заявителем.

  Документы (выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов), подготовленные в соответствие с требованиями настоящего Административного регламента предоставляются должностным лицом, ответственным за рассмотрение запроса, для подписания Главе Администрации Заветинского сельского поселения. 

  Результатом административной процедуры является подписание Главой Администрации Заветинского сельского поселения документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов). 

  3.4.3. Требования к порядку выдачи готовых документов заявителю.

  Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю являются, подписанные Главой Администрации Заветинского сельского поселения, документы (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов). 

  Документы (выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справки и иные документы) регистрируется в журнале учета выдачи справок и (или) в журнале исходящей корреспонденции. При регистрации ставится порядковый номер и отметка о дате выдачи документов заказчику муниципальной услуги или его представителю. Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).

Раздел IV Формы контроля

за исполнением административного регламента.

          4.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации, Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего регламента, ответственное лицо Администрации, в чьи обязанности входит оказание муниципальной услуги,  несет ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

          4.2. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет ответственное лицо Администрации, в чьи обязанности входит оказание муниципальной услуги.                 Ответственность должностного лица закрепляется  должностной  инструкцией.

          4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных лиц Администрации, в чьи обязанности входит оказание муниципальной услуги.

           Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

          По результатам проведенных проверок  в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
          5.1.  Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, а также её должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ростовской области и муниципальными правовыми актами.

          5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

          1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

          2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

          3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

          4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

          5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

          6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

          7) отказ Администрации, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.»

          5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников Администрации, рассматривается Администрацией.

          5.4. Жалоба на решения и действия (бездействия) Администрации, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (далее - жалоба) подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и  может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя, в органе, оказывающем услугу, информация о котором предоставлена в приложении №1 к настоящему регламенту.

          5.5. В жалобе заявителем в обязательном порядке указывается:

          1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

          2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

          3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

          4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, связанных с оказанием муниципальных услуг, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

          5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение об удовлетворении жалобы принимается в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах. 

          5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          5.9. В случае установления в ходе, или по результатам, рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  связанных с оказанием муниципальных услуг, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          Ведущий специалист 

          по общим вопросам                                                            Г.А.Соловьева


                                                                                Приложение № 1

                                                                    к Административному регламенту
                                                              по предоставлению муниципальной услуги 

  «Выдача выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов» 

                                                      Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу 

	
	Администрации Заветинского сельского поселения

	Местонахождение:
	347435, Ростовская область, Заветинский района, с.Заветное пер. Кирова, дом 14.

	Режим (график) работы
	понедельник - пятница- с 9-00 часов до 17-00 часов 

обеденный перерыв - с 13-00 часов до 14-00 часов. 



	Телефон
	Главы Администрации Заветинского сельского поселения (8 863 78) 2-16-42

	
	ответственного лица Администрации, в чьи обязанности входит оказание муниципальной услуги (8 863 78) 2-15-29

	Официальный сайт
	http://zavetinskoe-sp.ru/

	Адрес электронной почты
	ZavetinskoeSP@donland.ru




                                                                                Приложение № 2
                                                                    к Административному регламенту
                                                              по предоставлению муниципальной услуги 

  «Выдача выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов» 

Перечень справок

1. О составе семьи;

2.      (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи

3. О наличии печного отопления и составе семьи;

4. О месте фактического проживания;

5. Об иждивении;

6. Об иждивении на момент смерти супруга(и);
7. О наличии личного подсобного хозяйства;

8. О наличии приусадебного участка;

9. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав  на земельный участок 

10. О непринятии участия в приватизации;

11. С места жительства;

12. О проживании умершего;
13. О неизменности завещания;

14. О воспитании детей до достижения возраста 8 лет;

15. О погребении;

16. О месте захоронения.
                                                                                       Приложение № 1

                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42
(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от
Справка

(о составе семьи)

                Выдана_________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ №___________ выдан______________________
_______________________________________когда________________________
Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________
____________________________________________________________________

В состав семьи входят:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5.__________________________________________________________________

Основание: ______________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ___________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения __________________                          

Специалист  _________________________________________________________

М.П.

                                                                                     Приложение № 2
                                                                            к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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 Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

   (e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

((сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи)

Выдана_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан_______________________________________________________________
когда______________________
Дата рождения:______________________________________________________
Зарегистрирован по адресу:_____________________________________
о том, что по указанному адресу зарегистрированы он (она) и следующие лица:
_________________________________________________________________

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Родственные связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи
	Отметка о регистрации

(число, месяц, год) Указывается: «по месту жительства» либо «по месту пребывания»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В справку внесены сведения, содержащиеся в домовой (поквартирной) книге и документах, подтверждающих родственные отношения, представленные заявителем, в соответствии с п.1 ст.31 Жилищного кодекса Российской Федерации. При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение лица, данное лицо указывается как - «Иное лицо».

Если заявитель указывает необходимость отразить в справке периоды проживания указанных им
отдельных граждан, то в графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» отражаются периоды проживания
указанных заявителем граждан и проставляются даты регистрации «С
по
».

Справка дана по состоянию на


для представления в


Достоверность внесенных сведений подтверждаю  



        (подпись заявителя)
(расшифровка подписи)

Глава Администрации Заветинского сельского поселения ___________                          

Специалист  ________________________________________________________

М.П.
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42
(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(о наличии печного отопления и составе семьи)

         Выдана ________________________________________________________
                                                        (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан_______________________________________________________________когда_____________
Дата рождения:______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________
____________________________________________________________________

В том, что он (она) имеет собственное домовладение с печным отоплением, не газифицировано: общ. пл. ____________ м. кв., жил. пл. ___________ м.кв.

В состав семьи входят и зарегистрированы по месту жительства заявителя:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

Основание: __________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения __________________                          

Специалист  _______________________________________________________

М.П.

                         Приложение № 4
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

       телефон / факс 2-16-42

 (e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)
     №               от

Справка

(о месте фактического проживания)

      Выдана _________________________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан___________________

__________________________________________когда_____________________

Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________

В том, что он (она) фактически проживает по адресу: ______________________

____________________________________________________________________

В состав семьи входят:________________________________________________
____________________________________________________________________

Основание: _____________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения __________________                          

Специалист  ________________________________________________________

М.П.

                                                                                       Приложение № 5

                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения

                  [image: image6.png]



Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42
(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(об иждивении)

          Выдана ________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ 
выдан ______________________________________________________________
Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________
____________________________________________________________________

В том, что по состоянию на _________________  на его (ее) иждивении находятся: 

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

Основание: _________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения __________________                          

Специалист  _______________________________________________________

М.П.

                                                                                         Приложение № 6
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения

                  [image: image7.png]



Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(об иждивении на момент смерти супруга(и) 
        Выдана _________________________________________________________

                                                      (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан_______________________________________________________________

когда___________________
Дата рождения:_______________________________________________________

В том, что он (она) проживала и была зарегистрирована по месту жительства  по адресу: ___________________________________________________________

совместно с супругом (ой)_____________________________________________
                                                                                                           (фамилия, имя, отчество)

дата рождения:_______________________________________________________
по день его (ее) смерти _____________, и находился (лась) на его иждивении.

Основание: ____________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава  Администрации Заветинского сельского поселения _____________                         

Специалист  _________________________________________________________

М.П.

                                                                                       Приложение № 7
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(о наличие личного подсобного хозяйства)

                Выдана _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан_______________________________________________________________

когда______________________
Дата рождения:_______________________________________________________

ИНН ______________________________________

В том, что он (она) имеет в наличие личное подсобное хозяйство площадью ____ га, которое расположено по адресу:_________________________________
____________________________________________________________________

в ________ году на указанном участке выращивается (лось)_________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Основание: _____________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава  Администрации Заветинского сельского поселения __________    
Специалист  _________________________________________________________

М.П.

                                                                                    Приложение № 8
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка
(о наличие приусадебного участка)
Выдана ____________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан______________________________________________________________

_________________________________________когда______________________

Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________

____________________________________________________________________

В том, что он (она) имеет приусадебный участок площадью ______________ га.

На приусадебном участке выращивается: ________________________________

Основание: _________________________________________________
Лицевой счет: ____________________________
Справка выдана для предъявления в: ____________________________________
Глава  Администрации Заветинского сельского поселения __________________
Специалист  _____________________________

М.П.

                                                                                       Приложение № 9
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельный участок 

	с.Заветное
	
	


        место выдачи                   






дата выдачи

Настоящая выписка из похозяйственной книга подтверждает, что гражданину:
	


(фамилия, имя, отчество)

	Дата рождения
	
	«
	
	»
	                      
	 года.


	место регистрации
	  

	                                                                               


	Документ, удостоверяющий личность
	


(вид документа, удостоверяющего личность)
	
	выдан
	«
	  
	»
	 
	года


               (серия, номер)

	


(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)


	Проживающий по адресу:
	


                                  
                                                    (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)


Принадлежит на праве собственности земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, 

	общей площадью
	
	кадастровый номер
	 


	Расположенный по адресу:
	
	


	Назначение земельного участка
	


( указывается категория – земель поселения
	


Для приусадебного участка) или земли сельского хозяйственного назначения (для полевого участка)

	


	о чем в похозяйственной книге 
	№     от      по      лицевой счет 




(реквизиты похозяйственно книги: номер, дата начала и

	


Окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведения похозяйственной книги)

	«
	
	»
	
	
	  Сделана запись на основании


	
	Сведения отсутствуют


(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственной книги внесена запись о наличии у

	


гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)

	Глава Администрации Заветинского 
сельского поселения
	
	


               (должность) (2)                   

          (подпись)                 М.П. (3)                        (Ф.И.О.)

                                                                                       Приложение № 10
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(о непринятии участия в приватизации)

       Выдана ______________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан______________________________________________________________
когда______________________

Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________
____________________________________________________________________

В том, что он (она) участия в приватизации на территории Заветинского сельского поселения с ____________ по __________ г.г.не принимал (а). 

Основание: ______________________________________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения _________________
Специалист  ______________________________________________

М.П.

                                                                                       Приложение № 11
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

  (e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(с места жительства)

 Выдана ___________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан______________________________________________________________
когда______________________

Дата рождения:_______________________________________________________

В том, что он (она) действительно зарегистрирован (а) и проживает по адресу 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

с _______________ и по ______________.

Основание: _______________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации  Заветинского сельского поселения _________________
Специалист  _____________________________________________

М.П.

                                                                                     Приложение № 12
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(о проживании умершего)

 Выдана о том, что умерший (ая) ___________________________
     __________________________________________________________  (фамилия, имя, отчество умершего)

по день смерти, был(а) зарегистрирован(а) и проживал(а) по адресу: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Основание: ____________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения __________________ 

Специалист  _________________________________________________________

М.П.

                                                                                      Приложение № 13
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42
 (e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(о неизменности завещания)

        Выдана ___________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан___________________

_________________________________________когда_____________________

Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________

____________________________________________________________________

В том, что завещание от ____________ года, удостоверенное _______________

 __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество специалиста Администрации поселения)

Зарегистрированное в реестре № ______, _________________________________
                                                                           (фамилия, имя, отчество завещателя)

до дня ее смерти не отменялось и не изменялось.

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения __________________

Специалист  ___________________________________________________

М.П.

                                                                                     Приложение № 14
                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(о воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста)

  Выдана _____________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан___________________

__________________________________________когда_____________________

Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________
____________________________________________________________________

В том, что она родила и воспитала до восьмилетнего возраста:

1. _____________________________________________________ года рождения

(фамилия, имя, отчество)

2. _____________________________________________________года рождения

(фамилия, имя, отчество)

3. _____________________________________________________года рождения

(фамилия, имя, отчество)

Основание: _____________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения __________________
Специалист  ________________________________________________

М.П.

                                                                                       Приложение № 15

                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

  (e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от

Справка

(о погребении)

       Выдана ____________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан_______________________________________________________________
когда________
Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________
____________________________________________________________________

В том, что он (она) похоронил за свой счет ____________________________________________________________________                                                                                              

                                                                                                       (Ф.И.О. усопшего)

Основание: ________________________________________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава Администрации Заветинского сельского поселения __________________     

Специалист  _________________________________________________

М.П.

                                                                                         Приложение № 16

                                                                             к перечню справок, выдаваемых 

                                                                       Администрацией сельского поселения
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Администрация Заветинского

        сельского поселения

        Ростовской области

347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,

      телефон / факс 2-16-42

(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru)

     №               от
Справка

(о месте захоронения)

Дана в том, что_______________________________________________________                                                                                              

                                                                                                       (Ф.И.О. усопшего)

умерший _____________ года, захоронен на сельском кладбище в с.Заветное.
Основание: свидетельство о смерти____________________________________

Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава  Администрации Заветинского сельского поселения __________________
Специалист  _______________________________________________________

М.П.

                                                                                  Приложение № 3

                                                                    к Административному регламенту
                                                              по предоставлению муниципальной услуги 

  «Выдача выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов» 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» "(Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202,  "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186,  Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822.);

          Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);   
          Устав муниципального образования «Заветинское сельское поселение» (Утвержденный Решением Собрания депутатов Заветинского сельского поселения от 17.02.2017 № 22);

          настоящий административный регламент.

                                                                                  Приложение № 4

                                                                    к Административному регламенту
                                                              по предоставлению муниципальной услуги 

  «Выдача выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов» 

                           Образец заявления о предоставлении услуги.

	                      
	Главе Администрацию 

Заветинского сельского поселения 

	
	

	
	(для физических лиц):

Ф.И.О.________________________________

Место регистрации: ________________________________

Контактный телефон: ___________________________

e-mail ______________________________ (при наличии)




                                                        Заявление

Прошу выдать документы (выписку из похозяйственной книги,  справку  и иные документы):_____________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата подачи заявления ____________________

Подпись заявителя ________________________                                                                         

Приложение:

Документы необходимые для выдачи выписки из похозяйственной книги, справки (паспорт, документы подтверждающие права собственности на дом, землю, технический паспорт);
                                                                                                               Приложение № 5
                                                                    к Административному регламенту
                                                              по предоставлению муниципальной услуги 

  «Выдача выписки из похозяйственной книги,                                                                                     справок и иных документов» 

Блок-схема

последовательности и состав выполняемых административных процедур




                                   ​


          Ведущий специалист 

          по общим вопросам                                                          Г.А.Соловьева















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





Рассмотрение заявления и оформление документов


 или мотивированного отказа в предоставлении услуги





Начало предоставления муниципальной услуги в Администрации:


заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой

















