ПРОЕКТ                                          
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование «Екатериновское сельское поселение» 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЕКАТЕРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 ______2012 г.                                       № ___                              с. Екатериновка

Об       утверждении       административного 

регламента предоставления муниципальной  

услуги «Выдача справок» в Администрации

Екатериновского   сельского  поселения

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации

                                                      ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок» в Администрации Екатериновского сельского поселения (приложение).
          2. Постановление от 01.07.2011 № 102 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги в виде выдачи справок в Администрации Екатериновского сельского поселения» считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления возложить на ведущего специалиста  Плотникову В.В.

Глава  Екатериновского 

сельского поселения                                                                         М.В.Стетюха

                                                                                                                          Приложение 

к постановлению Администрации

Екатериновского сельского поселения

                                                                                                                     от ________2012 № __
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Выдача справок»

в Администрации Екатериновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок» в Администрации Екатериновского сельского поселения (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, имеющие право на получение информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, органы государственной власти и органы местного самоуправления.

От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. Муниципальная  услуга предоставляется ведущим специалистом  по архивной, правовой и кадровой работе Екатериновского сельского поселения (далее – специалист).

Адрес Администрации: 346965, Ростовская  область, Матвеево-Курганский район, с. Екатериновка, ул. Ленина, 2,  телефон/факс (886341) 37153, телефон (886341)37146.

График приема обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации поселения в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник           
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00


  * с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации Екатериновского сельского поселения
           Адрес официального Интернет-сайта Екатериновского сельского поселения: http://www.ekaterinovkasp.ru.
            Адрес электронной почты Администрации  sp21220@donpac.ru
1.5. Информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги можно получить, обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, и прочитать на информационных стендах в помещениях Администрации.

1.6. Информирование проводится в формах индивидуального и публичного информирования.

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- о местонахождении Администрации, о номерах телефонов и муниципальных служащих Администрации;

- о графике работы Администрации, об адресе Интернет-сайта, адресе электронной почты Администрации;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- об административных процедурах предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной  услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Екатериновского сельского поселения,  а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

1.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Ответ должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста заинтересованному лицу для разъяснения.

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами.

1.9. При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ заявителю направляется в письменном виде, электронной почтой, через официальный сайт Администрации в зависимости от способа обращения заявителя за информацией в срок, не превышающий семи рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

1.10. Публичное устное информирование осуществляется официально. Выступления специалистов, ответственных за информирование, согласовываются с Главой поселения. При этом для согласования специалистом, выступление которого предполагается, Главе поселения не позднее чем за пять дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, теме выступления, составе участников выступления, и прилагается текст выступления.

1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления о его утверждении:

- в средствах массовой информации;

- в информационных системах общего пользования в сети Интернет;

- на информационных стендах Администрации.

1.12. На информационном стенде в Администрации размещается информация о графике работы Администрации, графике личного приема граждан, номерах кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений заявителей и устное информирование заявителей, адресе официального Интернет-сайта, номерах телефонов, факсе, адресе электронной почты Администрации, нормативных правовых актах, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также настоящий Административный регламент и постановление о его утверждении.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важная информация выделяется другим видом шрифта. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть изменены (размер шрифта не менее № 16).

С целью информирования о правилах предоставления муниципальной услуги Администрация также издает Информационные бюллетени.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Екатериновского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- справка о составе семьи (приложение № 1);

- справка о составе семьи с указанием жилплощади (приложение № 2);

- справка об уточнении площади в БТИ (приложение № 3);

- справка об иждивении (приложение № 4);

- о воспитании детей  до достижения ими возраста 3-х и 8 лет; (приложение № 5);

- справка о том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет (в возрасте до 21 года) (приложение № 6);

- справка о регистрации граждан по месту жительства  (приложение  № 7);

- справка о семейно-имущественном положении призывника для постановки на воинский учет (приложение № 8);

- справка о регистрации на момент приватизации жилья (приложение № 9);

- справка об отсутствии зарегистрированных граждан в домовладении (приложение № 10);

- справка об отсутствии строений на земельном участке (приложение № 11);

- справка о временном проживании в поселении (приложение № 12);

- справка о наличии личного подсобного хозяйства (приложение № 13);

- справка об отсутствии личного подсобного хозяйства (приложение № 14);

- справка о последнем месте регистрации умершего и о зарегистрированных совместно с ним на день смерти (приложение  № 15);

- справка о погребении (приложение № 16);

- справка о месте захоронения умершего (приложение № 17);

- справка о нахождении членов семьи на иждивении умершего (приложение № 18).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - в день обращения в течение 30 минут с момента обращения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) 30.11.1994 №51-ФЗ.

- Семейным Кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Законом Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Приказом Федеральной миграционной службы России от 20.09.2007 № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. С целью подготовки муниципальным служащим необходимой справки заявитель предоставляет заявление и прилагает к нему следующие документы:

а) для справки о регистрации граждан по месту жительства:

- заявление

- паспорт

- свидетельство о рождении   ребенка (детей)

б) для справки об иждивении:

- заявление

- паспорт

- свидетельство о рождении   ребенка (детей)

в) для справки о составе семьи:

- заявление

- паспорта всех членов семьи

- свидетельства о рождении   детей, не достигших 14 лет

г) для  справки о последнем месте регистрации умершего и 

о проживающих совместно с ним на день смерти:
-  заявление

-  паспорт заявителя

-  свидетельство о смерти умершего

д) для справки о наличии личного подсобного хозяйства:

-  заявление

-  паспорт заявителя

е) для справки о воспитании детей до достижения ими возраста

    3-х и 8 лет:

-  заявление

-  паспорт заявителя

-  свидетельства о рождении детей

ж) для справки о том, что гражданин нигде не работает и

  трудовой книжки не имеет (в возрасте до 21 года):

-  заявление

-  паспорт заявителя

з) для справки о погребении:

-  заявление

-  паспорт заявителя

-  свидетельство о смерти

и) для справки о месте захоронения умершего:
-  заявление

-  паспорт заявителя

-  свидетельство о смерти

к) для справки об отсутствии зарегистрированных граждан 

 в домовладениях:

-  заявление

-  паспорт заявителя

-  домовая книга (при наличии)

-  правоустанавливающий документ на строение (при необходимости)

л) для справки о регистрации для постановки на воинский учет:

-  заявление

-  паспорт заявителя 

м) для справки на момент приватизации жилья:

-  заявление

-  паспорт заявителя

н) для справки с указанием сведений о ранее зарегистрированных

 гражданах  в жилом помещении:

-  заявление

-  паспорт

2.7.  Исчерпывающий  перечень сведений (документов), получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.8. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

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

1) паспорт гражданина Российской Федерации;

2) домовая книга;

3) оригиналы и (или) копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;

4) документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья;

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

6) документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом;

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

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6.1  настоящего Административного регламента.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги:

предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае доукомплектования предоставленного заявителем пакета документов указанных в пункте 2.6.1 в течение   трех дней.

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

- предоставление неполного комплекта документов для получения муниципальной услуги;

- обращение заявителя за выдачей документов, оформление которых не осуществляется Администрацией;

- обращение заявителя за выдачей документов, оформление которых не возможно в связи с отсутствием  сведений в Администрации для предоставления муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, срок действия которых на дату их представления истек;

- отсутствие у лица, представившего документы, полномочий на получение муниципальной услуги.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – составляет 20 минут с момента получения муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, необходимых документов. 
2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.16.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.3. Центральный вход в здание, где располагается Глава поселения, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

2.16.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.16.5. 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 официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес сайта, электронной почты Администрации;

- режим работы Администрации;

- графики личного приема граждан муниципальными служащими;

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

- настоящий Административный регламент.

2.16.6.  Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.17. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

- отсутствие жалоб на решения или действия (бездействия) муниципальных служащих Администрации со стороны заявителя;

- удовлетворенность заявителя результатом оказанной ему муниципальной услуги;

- отсутствие нарушения порядка и сроков исполнения муниципальной услуги;

- быстрое, полное и доступное информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

3.1.1. прием заявителя с письменным  обращением о выдаче справок.

3.1.2. установление предмета обращения и проверка представленных документов;

3.1.3. Подготовка, оформление и выдача справок.

3.2. Административная процедура: «Прием заявителя с обращением о выдаче справок и иных документов».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для выдачи соответствующего документа.

3.2.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут при получении результата муниципальной услуги;

3.2.3. Исполнителем данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием документов от заявителя.

 3.3. Административная процедура: «Установление предмета обращения и проверка представленных документов».

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса;

3.3.2. Исполнителем данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

3.3.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут;

3.3.4. Специалист осуществляет проверку комплектности представленных документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

В случае непредставления полного перечня документов указанных в п.2.6.1 или обнаружения обстоятельств указанных в п. 2.12, заявителю в устной форме отказывают в выдаче запрашиваемого документа.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка к оформлению соответствующего документа с помощью специализированного программного обеспечения.

3.4. Административная процедура: «Подготовка, оформление и выдача справок».

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подготовка справок.

3.4.2. Исполнителем данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 20 минут.

3.4.4. Специалист с помощью специализированного программного  обеспечения  оформляет и распечатывает справку.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является выдача справки, выписки.

3.5. Выдача соответствующего документа осуществляется заявителю лично в руки или его законному представителю.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль) осуществляется Глава сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы сельского поселения.

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Глава сельского поселения принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на всех этапах предоставления муниципальной услуги

Проверка проводится по каждой жалобе граждан, поступившей в Администрацию, на действие (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

При проверке фактов, указанных в жалобе, могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Екатериновского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7)
отказ  органа,   предоставляющего   муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1)
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой  сельского поселения, подаются   в   вышестоящий   орган   (при   его   наличии)   либо   в   случае   его   отсутствия рассматриваются непосредственно Главой сельского поселения.

2)
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной   сети   Интернет,  официального сайта Администрации сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации сельского поселения, должностного лица, или муниципального служащего;

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

5.4.
Жалоба,   поступившая   в   Администрацию   сельского поселения,   подлежит   рассмотрению должностным   лицом,   наделенным   полномочиями   по  рассмотрению   жалоб,   в  течение пятнадцати   рабочих   дней   со   дня   ее   регистрации,   а   в   случае   обжалования   отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную   услугу,   принимает   одно из следующих решений:

1) удовлетворяет   жалобу,   в   том   числе   в   форме   отмены   принятого   решения, исправления  допущенных  Администрацией  сельского поселения,  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате предоставления   муниципальной   услуги   документах,    возврата   заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской    Федерации,    нормативными    правовыми    актами    субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
В   случае   установления   в  ходе  или   по  результатам   рассмотрения   жалобы признаков  состава административного  правонарушения  или  преступления  должностное лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  незамедлительно  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о составе семьи

СПРАВКА

            РОССИЯ                                                        

   Ростовская область

  М-Курганский район              
      Екатериновское                    Дана в том, что действительно гр.  _______________________ 
   сельское поселение               ______________________________________________________,

  346965, с.Екатериновка,           зарегистрированный(ая) по адресу:_______________________

 ул.Ленина, 2, т. 3-71-46.            ______________________________________________________

 «_____» _____ 20__ г.         Екатериновского сельского поселения Матвеево-Курганского

  № _________                       района Ростовской области, имеет следующий состав семьи:

                                             ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Что и удостоверяется.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения 

Образец справки о составе семьи с указанием жилплощади

СПРАВКА

            РОССИЯ                                                        

   Ростовская область

  М-Курганский район              
      Екатериновское                    Дана в том, что действительно гр.  _______________________ 
   сельское поселение               ______________________________________________________,

  346965, с.Екатериновка,           зарегистрирован(а) по адресу:____________________________

 ул.Ленина, 2, т. 3-71-46.            ______________________________________________________

 «_____» _____ 20__ г.         Екатериновского сельского поселения Матвеево-Курганского

  № _________                       района Ростовской области. Имеет следующий состав семьи:

                                             ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Общая площадь - ________ кв.м, жилая площадь - _________ кв.м.

Что и удостоверяется.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения
Образец справки об уточнении жилплощади домовладений

            РОССИЯ                                                        

   Ростовская область

  М-Курганский район              
      Екатериновское                    
    сельское поселение                              СПРАВКА

  346965, с.Екатериновка,           

 ул.Ленина, 2, т. 3-71-46.            

 «_____» _____ 20__ г.         

  № _________                       

                 Дана в том, что действительно в ранее выданной справке (кем, когда, № справки) ошибочно указаны площади дома, находящегося по адресу: __________________________________________________________, принадлежащего гр. (фамилия, имя, отчество, дата рождения) общая площадь – _______кв.м, в том числе жилой площади – ______кв.м; а фактически общая полезная площадь составляет – _______ кв.м, жилая площадь – ______ кв.м.

                Что и удостоверяется.

Справка дана для предъявления в ГУПТИ(БТИ) в п. Матвеев Курган..

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения
Образец справки об иждивении 

РОССИЯ                                                         СПРАВКА

АДМИНИСТРАЦИЯ 

    Екатериновского                   Дана  гр._____________________________________________

  сельского поселения                ____________________________________________________ ,

М-Курганского района             зарегистрированному(ой) _______________________________

   Ростовской области                _____________________________________________________

346965, с.Екатериновка,              Екатериновского сельского поселения Матвеево-Курганского 

ул.Ленина, 2, т. 3-71-46.              района Ростовской области, в том, что действительно на его

«_____» _____ 2012 г.          (ее) иждивении находятся:

   № _________  
                                        _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
                                               Что и удостоверяется.

Глава Екатериновского

сельского поселения:                                                                                 М.В.Стетюха

Приложение № 5

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о рождении 

и воспитании ребенка по достижении им возраста 3-х и 8-и лет

                РОССИЯ

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      

     Екатериновского 

сельского поселения                                                        

Матвеево-Курганского                          
          района                                             
Ростовской области                                              СПРАВКА         

346965, с.Екатериновка,                                             

ул.Ленина, 2, т.3-71-46                                       

«_____» _______ 20___ г.     

     №__________            

          Дана гр. (фамилия, имя, отчество, дата рождения)_______, зарегистрированной по адресу: __(место регистрации)____________,  в том, что она действительно родила и воспитала до трех (восьми) лет ребенка _(фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)__________________________.

Основание: Свидетельство о рождении___(серия, номер)___, выданное _(дата выдачи, название органа, выдавшего документ)____________, актовая запись 

№ ______.

           Справка дана для предъявления в ГУ УПФ РФ по Ростовской области в п. Матвеев-Курган

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 6

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о том, что гражданин не работает и трудовой книжки не имеет 

           РОССИЯ                                                         СПРАВКА

    Администрация 

    Екатериновского                  Дана в том, что действительно гр. ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​  _______________________

  сельского поселения               ______________________________________________________ , 

Матвеево-Курганский              зарегистрирован____по адресу: ___________________________

          район                             _______________________________________________________

  Ростовская область                Екатериновского сельского поселения, Матвеево-Курганского          

346965, с.Екатериновка,             района Ростовской области, не работает. В трудовых отношениях
ул.Ленина, 2, т. 3-71-46.             не состоял_____ и не состоит, трудовой книжки не имеет.

 «_____»_______ 20__ г.                

  №________                                 Что и удостоверяется. 
                                                      Справка дана  для  предъявления  в  ОСЗН  Администрации

                                               Матвеево-Курганского района.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 7

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о подтверждении регистрации по месту жительства

          РОССИЯ                                                         СПРАВКА

    Администрация
    Екатериновского                   Дана гр. _____________________________________________

  сельского поселения                ____________________________________________________ ,

  М-Курганский район               в том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) 

   Ростовская область                 на территории Екатериновского сельского поселения

 346965, с.Екатериновка,              по адресу:___________________________________________

 ул. Ленина, 2, т. 3-71-46.             ____________________________________________________

«_____» _____ 20__ г.           Матвеево-Курганского района Ростовской области

№ _________                          с_____________________ по ___________________________ .

                           Основание: запись в похозяйственной книге № ________  администрации Екатериновского ___________________________________Матвеево-Курганского района Ростовской области (стр.______, лицевой счет № ________за _____________________ гг.)

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Екатериновского

сельского поселения                  ________________                 _________________________   

                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 8

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о семейно-имущественном положении призывника

СПРАВКА

о семейно-имущественном положении призывника

Выдана          гр. ИВАНОВУ  ДЕНИСУ СЕРГЕЕВИЧУ,   ______1995 года рождения,

                       уроженцу с. Екатериновка, Матвеево-Курганского района, Ростовской 

                       области, зарегистрированному  по адресу: с. Екатериновка, ул. Ленина, д. 6.

	Проживающие совместно:



	Степень

родства
	Фамилия, имя, отчество

 (девичья фамилия матери)
	Год рождения
	Место рождения
	Место жительства
	Трудоспособность или инвалидность

	мать
	Иванова (Сидорова) Анна Петровна
	1976
	г. Каменск Ростовской области
	с.Екатериновка, ул. Ленина, 4
	Продавец магазина № 103 Матвеево-Курганского райпо

	Проживающие отдельно:



	Степень

родства
	Фамилия, имя, отчество

(девичья фамилия матери)
	Год рождения
	Место рождения
	Место жительства
	Трудоспособность или инвалидность

	отец
	Иванов

Сергей Петрович
	1971
	г. Таганрог Ростовской области
	с.Анастасиевка, ул. Новая, 2
	Механизатор,

ИП  Глава КФХ Куликов А.А.




Брак расторгнут 04.12.2005 года

Инспектор по ведению первичного воинского учета

администрации Екатериновского сельского поселения        ______           ______________                   

                                                                                                                (подпись)         (расшифровка подписи)                         

Приложение № 9

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о неучастии в приватизации, выдаваемой 

в Администрации Екатериновского сельского поселения

                РОССИЯ

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      

     Екатериновского 

сельского поселения                                                        

Матвеево-Курганского                          
          района                                             
Ростовской области                                              СПРАВКА         

346965, с.Екатериновка,                                             

ул.Ленина, 2, т.3-71-46                                       

«_____» _______ 20___ г.     

     №__________            

Дана в том, что действительно гр. ____(Фамилия, имя, отчество)________, 

___(дата рождения)____ г.р., в приватизации жилья на территории Екатериновского сельского поселения Матвеево-Курганского района Ростовской области не участвовал.

            Что и удостоверяется.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 10

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения
Образец справки об отсутствии зарегистрированных граждан в домовладении

           РОССИЯ                                                         СПРАВКА

     Администрация 

    Екатериновского                   Дана в том, что действительно гр. _(Фамилия, имя, отчество, 

  сельского поселения                дата рождения)______________________________________,

Матвеево-Курганский              по адресу:____(адрес регистрации)_______________________

           район                             _____________________________________________________   

    Ростовская область               Матвеево-Курганского района Ростовской области

346965, с.Екатериновка,              зарегистрирован(а), но не проживает с _(указать дату)___ г.

ул.Ленина, 2, т. 3-71-46.              Адрес фактического проживания: _(название населенного «_____»_______ 20__ г.        пункта, улицы, номер дома (при наличии))__________________.

       №________                     

                                                Что и удостоверяется.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 11

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения
Образец справки о строениях (их отсутствии) на земельном участке

                РОССИЯ

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      

     Екатериновского 

сельского поселения                                                        

Матвеево-Курганского                          
          района                                             
Ростовской области                                              СПРАВКА         

346965, с.Екатериновка,                                             

ул.Ленина, 2, т.3-71-46                                       

«_____» _______ 20___ г.     

     №__________            

                   Дана в том, что действительно на земельном участке площадью _____ кв.м, находящемся по адресу: _______(адрес, местоположение участка)_________________, кадастровый номер_________________________, принадлежащем гр. _______(Фамилия, имя, отчество)____________________________, здания и сооружения отсутствуют.

                   Что и удостоверяется.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 12

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения
Образец справки о том, что гражданин временно проживал в поселении

                РОССИЯ

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      

     Екатериновского 

сельского поселения                                                        

Матвеево-Курганского                          
          района                                             
Ростовской области                                              СПРАВКА         

346965, с.Екатериновка,                                             

ул.Ленина, 2, т.3-71-46                                       

«_____» _______ 20___ г.     

     №__________            

          Дана гр. _________(фамилия, имя, отчество)_____________, ___(дата)__ рождения, паспорт ___(серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший документ)_____, зарегистрированному(ой) по адресу: ________(адрес, место жительства)______,  в том, что он(а) действительно проживала временно на территории Екатериновского сельского поселения с__(дата прибытия)__ по __(дата убытия)___    у гр.   (фамилия, имя отчество родственника)__   по адресу: ____(адрес, местопребывание)___ .

                 Что и удостоверяется.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 13

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

в Администрации Екатериновского   сельского  поселения 
Образец справки о наличии личного подсобного хозяйства

           РОССИЯ                                                         СПРАВКА

     Администрация 

    Екатериновского                   Дана гр. _(Фамилия, имя, отчество, дата рождения)_____________

  сельского поселения              _____________________________________________________ ,

  М-Курганский район             паспорт______________________ выдан МО УФМС России

   Ростовская область               по Ростовской области в п. М-Курган ____(дата выдачи)_______ ,

346965, с.Екатериновка,              зарегистрированному(ой) ______(адрес регистрации)___________

ул.Ленина, 2, т. 3-71-46.              _____________________________________________________

«_____» _____ 20__ г.           Екатериновского сельского поселения М-Курганского района        

№ _________                          Ростовской области, в том, что он(а) действительно имеет

                                                 личное подсобное хозяйство, расположенное на земельном участке площадью _________ га, находящееся по адресу:______(адрес, местоположение_____ земельного участка)_______________________________ Екатериновского сельского поселения

и в 20___ году в нем выращивается _(вид выращиваемой с/х-продукции, животных и т.п.)______

_____________________________________________________________________________

Справка дана для подтверждения вывоза (реализации) из ЛПХ _(вид, количество голов, туш, вес вывозимой с/х-продукции)_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

             Что и удостоверяется.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 14

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

в Администрации Екатериновского   сельского  поселения 
Образец справки об отсутствии личного подсобного хозяйства

                                                                                                  СПРАВКА

           РОССИЯ                                                         

     Администрация 

    Екатериновского               Дана в том, что действительно гр.     (Фамилия, имя, отчество,

 сельского поселения            дата рождения),  в принадлежащем ему домовладении по адресу:

М-Курганский район           ____(адрес домовладения) _____________Матвеево-Курганского 

 Ростовская область             района Ростовской области, расположенном на земельном участке 

346965, с.Екатериновка,          площадью ____ кв.м, личного подсобного хозяйства не содержит.

ул.Ленина, 2, т. 3-71-46.          

«_____» _____ 2011 г.                   

№  __________                   

                                             Основание: записи в похозяйственной книге № __ администрации    

                                             Екатериновского сельского поселения Матвеево-Курганского 

                                             района Ростовской области (стр. __, лицевой счет  № __ за 20__

                                            -  20__ гг.).
Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 15

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

в Администрации Екатериновского   сельского  поселения 
Образец справки о последнем месте регистрации умершего и о зарегистрированных совместно с ним на день его смерти

                РОССИЯ

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      

     Екатериновского 

сельского поселения                                                        

Матвеево-Курганского                          
          района                                             
Ростовской области                                              СПРАВКА         

346965, с.Екатериновка,                                             

ул.Ленина, 2, т.3-71-46                                       

«_____» _______ 20___ г.     

     №__________            

         Дана в том, что действительно гр._____(фамилия, имя, отчество)______, ___(дата)_____рождения,  умерший ___(дата)___года, был(а) зарегистрирован(а) по адресу:________(адрес, место жительства)_______, Матвеево-Курганского района, Ростовской области. 

          На момент смерти по указанному адресу вместе с ним(ей) был(-а, -и) зарегистрирован(-а, -ы):

1. (Фамилия, имя, отчество, дата рождения, родственное отношение к умершему)_____.

2.                                                                                                                                                   .

3.                                                                                                                                           и т.д.

 Справка дана для предъявления в нотариальную контору.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

Приложение № 16

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о произведении погребения

                РОССИЯ

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      

     Екатериновского 

сельского поселения                                                        

Матвеево-Курганского                          
          района                                             
Ростовской области                                              СПРАВКА         

346965, с.Екатериновка,                                             

ул.Ленина, 2, т.3-71-46                                       

«_____» _______ 20___ г.     

     №__________            

         Дана в том, что действительно гр._____(фамилия, имя, отчество)______, ___(дата рождения)__________,  зарегистрированный(ая) по адресу:____(место регистрации)_______, Матвеево-Курганского района, Ростовской области, произвел(а) похороны __(фамилия, имя отчество, родственные отношения)___, умершего(ей) _____(дата смерти)___ . 

         Справка дана для предъявления в ГУ УПФ РФ по Ростовской области в п. Матвеев-Курган.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                                    (подпись)                                    (расшифровка подписи)  

Приложение № 17

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о месте захоронения

                РОССИЯ

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      

     Екатериновского 

сельского поселения                                                        

Матвеево-Курганского                          
          района                                             
Ростовской области                                              СПРАВКА         

346965, с.Екатериновка,                                             

ул.Ленина, 2, т.3-71-46                                       

«_____» _______ 20___ г.     

     №__________            

             Дана в том, что действительно гр.___(фамилия, имя, отчество, дата рождения)____,  умерший(ая) _____(дата смерти)___, захоронен(а) на гражданском кладбище _____(название населенного пункта)___ Екатериновского сельского поселения Матвеево-Курганского района Ростовской области.

        Что и удостоверяется.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

 Приложение № 18

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

   «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»  

                                                                      в Администрации Екатериновского   сельского  поселения

Образец справки о нахождении на иждивении умершего

                РОССИЯ

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      

     Екатериновского 

сельского поселения                                                        

Матвеево-Курганского                          
          района                                             
Ростовской области                                              СПРАВКА         

346965, с.Екатериновка,                                             

ул.Ленина, 2, т.3-71-46                                       

«_____» _______ 20___ г.     

     №__________            

         Дана в том, что действительно гр._____(фамилия, имя, отчество, дата рождения), зарегистрированная по адресу:_____(место регистрации)_______, Матвеево-Курганского района, Ростовской области, находилась на иждивении мужа __(фамилия, имя отчество) _____   на момент его смерти _(дата смерти). 

         Что и удостоверяется.

         Справка дана для предъявления в ГУ УПФ РФ по Ростовской области в п. Матвеев-Курган

Глава Екатериновского

сельского поселения                 ________________                 _________________________   

                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)                         

БЛОК – СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА СПРАВОК»
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