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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
«ЛИТВИНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛИТВИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    декабрь  2016 года                                                                   с. Литвиновка

	Об утверждении Административного

регламента       по выдаче      справок

Администрацией        Литвиновского 

сельского   поселения
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, в связи с вступлением в силу Распоряжения Администрации Литвиновского сельского поселения № 11 от 29 февраля 2016 года, с целью приведения нормативно-правового акта в соответствие с законодательством РФ
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный Регламент по выдаче справок Администрацией Литвиновского сельского поселения в новой редакции, согласно приложению.


2. Постановление Администрации Литвиновского сельского поселения от 24.06.2013 № 61 «Об утверждении Административного регламента по выдаче  справок Администрацией  Литвиновского сельского   поселения», постановление от 11.02.2016 № 07 «О внесение изменений в постановление от 24.06.2013 № 61» считать утратившими силу. 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования. 
4. Контроль  за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
Согласовано:

Глава Администрации                                                                               Литвиновского сельского поселения                                 И.Н. Герасименко  
Проект подготовила инспектор                                     Н.В.Пасецкая                                       
                                                                            Приложение к постановлению  

                                                                          Администрации Литвиновского

                                                                                          сельского поселения                                     № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК 

I. Общие положения

1. Цель разработки административного регламента.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги в виде выдачи справок населению  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Основные понятия, использованные в административном регламенте:

муниципальная услуга, предоставляемая органом 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 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг,  универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

2.Получатели муниципальной услуги. 

Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица  (далее – заявители). 

3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
3.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов местного самоуправления или муниципальных образований, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

3.2.При отборе средств массовой информации учитываются тираж, территория распространения, периодичность издания или выхода в эфир, стоимость размещения информации. Конкретные значения указанных показателей определяются непосредственно администрацией поселения, в зависимости от характера размещаемой информации. 

3.3. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц администрации поселения, участвующих в выдаче справок, размещается на информационных стендах при входе в здание администрации, на Интернет-сайте администрации поселения или муниципального образования.

3.4. Информация о процедуре выдаче, формам и содержанию справок, перечень документов, необходимых для получения справок сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации поселения и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.).

3.5.Информацию по вопросам предоставления государственной услуги можно получить по телефону единого областного центра телефонного обслуживания граждан и организаций 8-800-302-30-30, через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru)  и через портал федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) по средством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.6.Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

3.7. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется работником администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

3.8.Время ожидания в очереди для получения от работника администрации поселения информации о процедуре выдачи справки при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.9.Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее двух дней с момента получения обращения. 

3.10.Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

3.11 Раздаточные информационные материалы (памятки, брошюры и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, раздаются на сходах граждан в поселениях, местах массового собрания граждан  (в кредитных организациях, организациях связи, учебных и медицинских учреждениях и др.).

3.12. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации поселения, содержится следующая информация:

-график приема граждан по вопросам предоставления справок, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты администрации поселения, ее ответственных работников в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи справок (приложение 1); 

- перечень справок, выдаваемых администрацией поселения 
           (приложение 2);
- перечень документов, необходимых для получения справок  (приложение 3);

- образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 4);

- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде) (приложение 5);

- образец доверенности при получении справки представителем получателя муниципальной услуги (приложение 6);

- перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 7);

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

3.13. На информационных стендах, размещаемых в помещениях иных органов и учреждений (в учебных и медицинских учреждениях, иных органов местного самоуправления и т.п.) содержится памятка о порядке выдачи справок.

3.14. На Интернет-сайтах администрации Белокалитвинского района содержится следующая информация:

- местонахождение, схема проезда, график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, Ф.И.О. ответственного работника, номера телефонов, адреса электронной почты администрации поселения;

- информация о размещении работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образец заявления получателей муниципальной услуги;

- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- памятка по выдаче справок;

- основания отказа в предоставлении государственной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и  работников;

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- порядок рассмотрения обращений получателей государственной услуги;

- ответы на вопросы получателей государственной услуги в режиме реального времени.

3.15. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача справок населению Администрацией Литвиновского сельского поселения»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Литвиновского сельского поселения.(Приложение 1).
          Формы предоставления муниципальной услуги:

1) непосредственно в помещении администрации Ростовского муниципального района, на информационных стендах, в том числе личное консультирование специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для передачи заявителю полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы .

при обращении по телефону – в виде устного ответа, в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

2) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте администрации Литвиновского сельского поселения Белокалитвинского муниципального района Ростовской области;

3) при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

4) при письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом оказания муниципальной услуги является: 
1) Предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации (Приложение 2)
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:


1) по телефону;



2) на информационных стендах;



3) по электронной почте;



4)  посредством личного обращения;



5) по письменным запросам (обращениям).

2.4.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу (приложение 9) и электронным способом в информационной базе данных администрации поселения. 

2.4.3. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).
2.4.4. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 08.00 до 12.00

	Вторник
	с 08.00 до 12.00

	Среда
	с 08.00 до 12.00

	Четверг
	с 08.00 до 12.00

	Пятница
	с 08.00 до 12.00


 2.4.5. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется в соответствии с п.п. 2.4.6-2.4.16 настоящего регламента.

2.4.6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

2.4.7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00

2.4.8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.4.9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

2.4.10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 08.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 08.00 до 12.00.

2.4.11. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 08.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 08.00 до 12.00.

2.4.12. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

2.4.13. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется  в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.

2.4.14. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

2.4.15. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

2.4.16. В случае если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
 Выдача справок администрацией поселения осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. N 31 ст. 3824);

Законом Российской Федерации от 06.07.1991 № 1550-1 «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru – 05.12.2011), постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении Административных регламентов исполнения государственных функций и Административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст.3169), постановления Администрации Ростовской области от 01.06.2011 № 324 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ростовской области Административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (опубликован в газете «Наше время» - 23.06.2011). 
Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);
Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);

Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть I) ст. 34);

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. N 46 ст. 4571);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2008 № 555 «Об индексации размера оплаты труда адвоката, участвующего в качестве защитника в уголовном судопроизводстве по назначению органов дознания, органов предварительного следствия или суда, и размера выплат при оказании адвокатами юридической помощи военнослужащим, проходящим военную службу по призыву, по вопросам, связанным с прохождением военной службы, а также по иным основаниям, установленным федеральными законами» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 2008 г. N 30 (часть II) ст. 3641);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 19 декабря 2005 г. N 51 ст. 5547);

Постановлением Правительства Российской Федерации 30.12.2006 № 873 «О порядке выдачи государственного сертификата на материнский (семейный) капитал» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 321);

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 5 июня 2002 г. N 100, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 1 июля 2002 г. N 26);

Приказом  Министерства экономического развития РФ от 4 февраля 2010 г. N 42 "Об утверждении Порядка ведения государственного кадастра недвижимости" 
Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации № 58 от 26.03.2006 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Текст приказа опубликован в Информационном бюллетене «Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве», 2006 г., N 10. (Текст Методических рекомендаций опубликован в журнале «ЖКХ: журнал руководителя и главного бухгалтера», октябрь 2006 г., N 10 (часть II), ноябрь 2006 г., N 11 (часть II), декабрь 2006 г., N 12 (часть II), январь 2007 г., N 1 (часть II), февраль 2007 г., N 2 (часть II));

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 № 58/403 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Информационный бюллетень «Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве», 2006 г., N 10);

Приказом Министерства внутренних дел Российской Федерации от 28.12.2006 № 1105 «Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации» (Текст приказа опубликован в «Российской газете» от 17 февраля 2007 г. N 35);

Приказом Министра обороны Российской Федерации от 02.10.2007     № 400 «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2006 г. N 663» (Текст приказа опубликован в «Российской газете» от 19 декабря 2007 г. N 284, от 22 декабря 2007 г. N 288);

Приказом Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 № 5 «О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 апреля 2008 г. N 15);

Инструкцией Государственной налоговой службы Российской Федерации от 29.06.1995 № 35 «По применению закона Российской Федерации «О подоходном налоге с физических лиц»;

Областным законом от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области» («Наше время», N 266-269, 03.11.2004;

Областным законом от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области». («Наше время», N 266-269, 03.11.2004);

Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области». («Наше время» от 18 октября 2005 г. N 259(17594));

Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области» («Наше время», NN 340-343, 29.12.2005); 

Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» («Наше время», N 176-177, 16.05.2007);

Постановлением Правительства Ростовской области от 15.12.2011     № 212 «О расходовании средств областного бюджета на предоставление гражданам в целях оказания социальной поддержки субсидий на оплату 
жилых помещений и коммунальных услуг, материальной и иной помощи для погребения, мер социальной поддержки в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами социальной
направленности, а также об условиях и порядке их предоставления»  («Наше время» от 27 декабря 2011 г. № 635-641);


Постановлением Правительства Ростовской области от 09.12.2011     № 212 «О порядке расходования субвенций, поступающих в областной бюджет из федерального бюджета на финансовое обеспечение расходов по оплате жилищно-коммунальных услуг, оказываемых отдельным категориям граждан, а также на выплату единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву(«Наше время» от 20 декабря 2011 г. № 579-584);
Постановлением Правительства Ростовской области от 23.08.2012 № 795 «Об утверждении Упрощенного порядка предоставления торговых мест на сельскохозяйственном розничном рынке и сельскохозяйственном кооперативном розничном рынке на территории Ростовской области»              («Наше время» от 05 сентября 2012 г. N 500-502 );

Постановлением Правительства Ростовской области от 25.06.2012     № 541 «О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов» («Наше время» от 10 июля 2012 г. N 366-370 );


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

 Исчерпывающий перечень документов содержится в  (Приложениях №3-6  к Административному регламенту).

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

- заявление (обращение) содержит нецензурные или оскорбительные выражения либо текст не поддается прочтению;

- в заявлении (обращении) отсутствуют данные о заявителе;

- представление заявления (обращения) в ненадлежащий орган.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине;

в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

- обращение не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении  муниципальной услуги, требованиям действующего законодательства по рассмотрению обращений, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается; 

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке выдачи справок населению.

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме. 
2.9. 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 для получения информации о перечне документов для предоставления справки и порядке ее предоставления не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 мин.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса при личном обращении составляет  30  минут, при письменном обращении – в течение рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется непосредственно в кабинете  специалиста Администрации Литвиновского сельского поселения. 

У входа в  помещение размещается табличка с наименованием помещения.

При возможности около здания администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание, где располагается орган местного самоуправления, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом и стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
 Инвалидам, обратившимся за услугой, предоставляются:

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

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.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
Инвалидам обратившимся за услугой предоставляются:

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;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1 Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

 
2.14.2. За выдачу любых справок администрацией поселения с заказчика услуги денежная плата не взимается.  


2.14.3 При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.


2.14.4  При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги. 


2.14.5. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении справки заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика.   


2.14.6.  За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.14.7. За качество предоставления информации в справке ответственность несет администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Индивидуальное письменное  информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами посредством направления заявителю почтового отправления по федеральной почтовой связи  или по электронной почте (по e-mail).  

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на портале государственных и муниципальных услуг, а также на информационных стендах в местах предоставления 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. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.
3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.

3.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником.

          3.4. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является: заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги,  паспорт гражданина в сканированном виде, заверенная ЭЦП заявителя, организации или МФЦ.  Папка с вложенными файлами перед отправкой архивируется и подписывается фамилия, имя, отчество заказчика.
          3.5. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

3.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.5.1.1. Уточняет вид необходимой справки.

3.5.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

3.5.1.3. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.

3.5.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.5.1.5. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.

3.5.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.5.2.1. Уточняет вид необходимой справки.

3.5.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

3.5.2.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.5.2.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.

3.5.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.5.3.1. Уточняет вид необходимой справки.

3.5.3.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

3.5.3.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.5.3.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.

3.5.4. В случае обращения заказчика по телефону:

3.5.4.1. Консультирует заказчика о муниципальной услуге. 

3.5.4.2. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 

3.5.4.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки. 

3.5.4.4. После окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

3.5.5. В случае обращения заказчика по электронной почте:

3.5.5.1. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки,  и предоставляемые документы (приложения 6.1и 6.2)

3.5.5.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу,  (приложения 9)

3.5.5.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки письмом по электронной почте по адресу отправителя в течение текущего и следующего рабочего дня. 
         3.6. Подготовка и выдача справки .

3.6..1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником справки является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

3.6.2. Ответственный работник администрации поселения определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с п.п. 2.4.5-2.4.16 настоящего регламента.

3.6.3. При подготовке справки работник администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.


3.6.4. Справка представляет собой бланк установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

3.6.5. Бланк справки заполняется ответственным работником администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается подготовившим специалистом и главой администрации поселения. На справку ставится официальная печать администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

3.6.6. Справка регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи справки заказчику муниципальной услуги или его представителю.

3.6.7. Выдача справки заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником администрации поселения в соответствии с п.п. 2.4.5-2.4.16 настоящего регламента.

3.7. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

3.7.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальный работником может быть продлен по следующим основаниям:

3.7.2. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник администрации поселения формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. 2.4.5-2.4.16 настоящего регламента.

3.7.3. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник администрации поселения формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. 2.4.5-2.4.16 настоящего регламента.

3.7.4. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника администрации поселения. В этом случае ответственный работник администрации поселения информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. 2.4.5-2.4.16 настоящего регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей.

Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
4.2. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.


4.3. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава поселения ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального работника.


4.4. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и  принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.3. В порядке внесудебного обжалования заявитель имеет право обратиться с жалобой устно или письменно к  главе администрации Литвиновского сельского поселения по адресу: 347030 Ростовская область, Белокалитвинский район, с. Литвиновка, ул. Садовая д.2,  телефон (86383) 33-1-33, факс (86383) 6-12-93.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Литвиновского сельского поселения, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.5. В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.6. .Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу , или 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство РФ вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем  в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.9. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования:

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при исполнении муниципальной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы;

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при исполнении муниципальной услуги, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных  законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя (заинтересованного лица).

5.10. Заявителю (заинтересованному лицу) направляется уведомление о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.
Ведущий специалист                                                О.И. Романенко
                                                 Приложение 1

к административному Регламенту 

                                                      Администрации Литвиновского

                                                                сельского поселения

Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги 

(выдача справок)

1. Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 08.00 до 12.00

	Вторник
	с 08.00 до 12.00

	Среда
	с 08.00 до 12.00

	Четверг
	с 08.00 до 12.00

	Пятница
	с 08.00 до 12.00


2. Ответственные работники за оформление муниципального заказа и выдачу справок:

1.Пасецкая Наталья Васильевна –  инспектор   по работе с населением.

раб. тел.: 6-11-87
E-mail: sp 04046 @donpac.ru
          2.Романенко Оксана Ивановна – ведущий специалист по кадрам, работе       .         с представительными органами.

          раб. тел.: 6-12-93

          E-mail: sp 04046 @donpac.ru

HYPERLINK "mailto:ivanova_adm@mail.ru"
Информация о муниципальной услуге размещена на Интернет сайте

Администрации Литвиновского сельского поселения
HYPERLINK "http://www.adm.poselenie.ru/"
                                                                                                                                                                    Приложение 2

к административному Регламенту 

                                                       Администрации Литвиновского

                                                                  сельского поселения

Перечень справок 

выдаваемых администрацией поселения

	     №


	Вид справки

	1. 
	О составе семьи

	2. 
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)

	3. 
	О составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)

	4. 
	О наличии печного отопления и составе семьи

	5. 
	Об иждивении

	6. 
	О месте фактического проживания

	7. 
	О совместном проживании

	8. 
	О совместном проживании, использовании наследуемого имущества

	9. 
	О наличии личного подсобного хозяйства

	10. 
	О наличии приусадебного участка

	11. 
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества

	12. 
	О пользовании (владении) жилым помещением

	13. 
	Об ограничениях и обременениях прав на земельный участок

	14. 
	О непринятии участия в приватизации

	15. 
	О регистрации по месту жительства

	16. 
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет

	17. 
	Об уходе за ребенком

	18. 
	О неизменности завещания

	19. 
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества

	20. 
	О погребении

	21. 
	О месте захоронения

	22. 
	О жилой площади


                                                                           Приложение 3

к административному Регламенту 

                                                       Администрации Литвиновского

                                                               сельского поселения

Перечень документов,

 необходимых для получения справок в администрации поселения 
	№


	Вид справки
	Необходимые документы

	1. 
	О составе семьи
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	2. 
	О наличии печного отопления и составе семьи
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	3. 
	Об иждивении
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	4. 
	О месте фактического проживания
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	5. 
	О совместном проживании
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	6. 
	О наличии личного подсобного хозяйства
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	7. 
	О наличии приусадебного участка
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	8. 
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	9. 
	О пользовании (владении) жилым помещением
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга, документы на домовладение

	10. 
	Об ограничениях и обременениях прав на земельный участок
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	11. 
	О непринятии участия в приватизации
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	12. 
	О регистрации по месту жительства
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	13. 
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	14. 
	Об уходе за ребенком
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	15. 
	О неизменности завещания
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	16. 
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	17. 
	О погребении
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	18. 
	О месте захоронения
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга

	19. 
	О жилой площади
	паспорт гражданина Российской Федерации, 

похозяйственная книга


Приложение 4

к административному Регламенту 

                                                              Администрации Литвиновского

                                                                 сельского поселения

	
	Главе Администрации Литвиновского  сельского поселения Белокалитвинского района

__________________________________
от __________________________________,

проживающему(й) по адресу:

______________________________________________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________ Когда,кем


Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу (выдача справки о составе семьи) для ее предоставления в управление социальной защиты населения с целью предоставление адресной социальной помощи.

дата                                                                              подпись

                                                                                    Приложение 5

                                                    к административному Регламенту 

                                                   Администрации Литвиновского

                                                                сельского поселения

                Информация о процедуре выдачи справок

В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. 

Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется следующим образом:

  1. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00
 2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 09.00 до 13.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 09.00 до 13.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 13.00, то выдача осуществляется на следующий день с 09.00 до 13.00.

4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу.   Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 08.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 08.00 до 12.00.

6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 08.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 08.00 до 12.00.

7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.

9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00.

Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

           Приложение 6

к административному Регламенту 

                                                             Администрации Литвиновского

                                                                 сельского поселения

ДОВЕРЕННОСТЬ 

НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ____________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

    Я, гр. _______________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан ________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________

____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан _______________________

_____________________________________, проживающего(ую) по адресу:

______________________________________________________,  оформить 

заказ на муниципальную услугу (выдача справки __________________) 

получение справки (нужное подчеркнуть) в администрации Литвиновского

сельского поселения Белокалитвинского  района 

 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

   __________________                                               

               (подпись)

                                                                   Приложение 6.1.

к Административному регламенту

Администрации Литвиновского 

сельского поселения

	ЗАЯВЛЕНИЕ–ЗАПРОС
Главе администрации Литвиновского сельского поселения

	 
 
 
	

	
	 

	
	от

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	Документ, удостоверяющий личность:

	
	 

	
	(вид документа, номер, кем и когда выдан)

	
	 

	
	Адрес заявителя:

	
	 

	
	(указывается место жительства физического лица)
 

	
	 

	
	(контактный телефон, факс)

	Прошу выдать мне справку
	 

	 

	 
	 

	 

	Документ необходим для представления в:

	 

	(указать организацию, куда будет передан документ)

	Сведения о заявителе в случае, если он является доверенным лицом

	 

	Представитель физического лица по доверенности:

	 

	Доверенность:
	 

	 
	(кем и когда выдана)

	Отметить необходимое:

	Документ прошу выдать на руки _________________________________________
(указать Ф.И.О.)
Документ прошу выслать по почте (Электронный адрес)_________________________________________
(указать адрес)
	 

	Подпись
	 
Дата


                                                                                                                                      Приложение 6.2.

                                                                                             к административному Регламенту 

                                                                                                Администрации Литвиновского

                                                                                                                 сельского поселения

Перечень документов,

 необходимых для получения справок в электронном виде администрации поселения 

	№
	Вид справки
	Необходимые документы

	1
	О составе семьи
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	  2
	О наличии печного отопления и составе семьи
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	  3    
	Об иждивении
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	4
	О месте фактического проживания
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	5
	О совместном проживании
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	6
	О наличии личного подсобного хозяйства
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	7
	О наличии приусадебного участка
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	8
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	9
	О пользовании (владении) жилым помещением
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	10
	Об ограничениях и обременениях прав на земельный участок
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	11
	О непринятии участия в приватизации
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	12
	О регистрации по месту жительства
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	13
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	14
	Об уходе за ребенком
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	15
	О неизменности завещания
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	16
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	17
	О погребении
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	18
	О месте захоронения
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),



	19
	О жилой площади
	Скан копия паспорта гражданина Российской Федерации,заверенного ЭЦП заявителя (физ лица или организации в т.ч.МФЦ),




Приложение 7

 к административному Регламенту 

                                                              Администрации Литвиновского

                                                                  сельского поселения

Перечень оснований 

для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги

Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


1. В случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.

4. В случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги.

5. В случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки.

6. В случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги иным физическим лицом.

7. В случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.

8. В случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.
	
	                     Приложение 8

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о составе семьи)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

____________________________________________________________
В состав семьи входят:

1.___________________________________________________________
2.___________________________________________________________
3.___________________________________________________________
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского 

  сельского поселения                                                             (____________)                 

                                                                                             м.п.
 Специалист                                                                                (_____________)


[image: image2.emf]                                                                                                                            Приложение  9                                                                                                                                                                            а дминистративного   регламента                                                                                                                                   Администрации Ли т в иновского                                                                                                                              сельского поселения         Журнал учета заказов на муниципальную услугу      

№ Дата и  время  обращения  Ф.И.О. обратившегося  за справкой, место  жительства, место  регистрации  Ф.И.О. получателя  справки, место  жительства, место  регистрации  Ф.И.О.   написавшего заявление  на выдачу справки ,  место жительства,  место регистрации    Вид  необходимой  справки  Представленные  документы и их  данные  Контактный телефон  обратившегося   за  справкой ,  к онтактный телефон  получателя справки ,  контактный телефон  написавшего  заявление на выдачу  справки  Дата и  время  выдачи  справки    

1.           

2.           

3.           

 



	
	                     Приложение 10

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о совместном проживании ребенка с родителем, усыновителем, опекуном, попечителем)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В состав семьи входят и совместно проживают:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава  Литвиновского

  сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист 

	
	                     Приложение 11

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В состав семьи входят и зарегистрированы по месту жительства заявителя:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава  Литвиновского 

  сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 12

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о наличии печного отопления и составе семьи)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

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. ________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

  сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 13

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(об иждивении)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

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

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист 

	
	                     Приложение 14

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о месте фактического проживания)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:_____________________________________________________

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

__________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист 

	
	                     Приложение 15

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о совместном проживании)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________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: __________________________________

ГлаваЛитвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                 Приложение 16

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о совместном проживании)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________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 после его (ее) смерти 

распорядился (лась) следующим имуществом:___________________________

__________________________________________________________________ 

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  
	
	                Приложение 17

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о наличие личного подсобного хозяйства)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:_____________________________________________________

ИНН ______________________________________

В том, что он (она) имеет в наличие личное подсобное хозяйство, которое расположено по адресу:______________________________________

имеет в   собственности______________________________________________  

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 18

 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о наличие приусадебного участка)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

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

На приусадебном участке выращивается: ______________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 19
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что он (она) имеет земельный участок площадью ____________ га., 

расположенный по адресу ___________________________________________

__________________________________________________________________

Земельный участок принадлежит на праве: ____________________________

Земельный участок предназначен для: ________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 20
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           



Справка

(о пользовании, владении жилым помещением)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что он (она) является собственником жилья по адресу _____________

__________________________________________________________________  

Жилые помещения оборудованы (не оборудованы) ______________________ отоплением. 

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист 

	
	                     Приложение 21
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(об ограничениях и обременениях на земельный участок)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что он (она) является собственником земельного участка по адресу __________________________________________________________________

Целевое назначение участка __________________________________________

Категория земель ___________________________________________________

Вид ограничения обременения земельного участка ______________________

__________________________________________________________________

Приложение к документу, удостоверяющего право собственности _________

_________________________________________________________________  

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 22
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о не принятии участия в приватизации)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что он (она) в приватизации участия не принимал (а) 

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 23
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о регистрации по месту жительства)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

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

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

с _______________ и по настоящее время.

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

ГлаваЛитвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист 

	
	                     Приложение 24
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о регистрации по месту жительства)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

В том, что ему (ей) на праве собственности принадлежит жилой дом по адресу ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

В доме никто не прописан и не проживает, в том числе несовершеннолетние дети, недееспособные и ограничено дееспособные граждане. 

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 25
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о регистрации по месту жительства)

         Выдана о том, что гражданин (ка) ________________________________ 

                                                                                (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:_____________________________________________________

Действительно проживала по адресу __________________________________

__________________________________________________________________

по день смерти __________________ года.

Совместно с ней проживали:

1. ___________________________________________________

2. ___________________________________________________

3. ___________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист 

	
	                     Приложение26
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

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 Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист 

	
	                     Приложение 27
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(об уходе за ребенком)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

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

1. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 28
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о неизменности завещания)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

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

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 29
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что в соответствии с __________________________________________

                                                                         (нормативный акт)

считать: 

квартиру (жилой дом) по адресу ______________________________________

квартирой (жилым домом) по адресу __________________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 30
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о погребении)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

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

                                                                                                       (Ф.И.О. усопшего)

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 31
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о месте захоронения)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что он (она) похоронил  _______________________________________                                                                                              

                                                                                                       (Ф.И.О. усопшего)

умершего _____________ года, захоронен на _________________ кладбище 

по адресу __________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист  

	
	                     Приложение 32
 к административному    Регламенту  Администрации                                                                      Литвиновского  сельского поселения                                                                           




Справка

(о жилой площади)

         Выдана ______________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:_____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что он (она) имеет ____________________________________________

__________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Литвиновского

 сельского поселения                            

                                                                                                  м.п. 

Специалист 

_1433859782.doc
                                                                                                                         Приложение 9

                                                                                                                                                                    административного регламента


                                                                                                                            Администрации Литвиновского 


                                                                                                                      сельского поселения 


Журнал учета заказов на муниципальную услугу


		№

		Дата и время обращения

		Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистрации

		Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации

		Ф.И.О.


написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации




		Вид необходимой справки

		Представленные документы и их данные

		Контактный телефон обратившегося за справкой, контактный телефон получателя справки, контактный телефон написавшего заявление на выдачу справки

		Дата и время выдачи справки
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