 АДМИНИСТРАЦИЯ   

ЗЕЛЕНОВСКОГО
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ТАРАСОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ       

 01.08.2011                                           №  29                        х.Зеленовка
«Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги по выдаче справок, выписок и актов

Администрацией Зеленовского сельского поселения» 

В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок и актов Администрацией Зеленовского   сельского поселения с общими приложениями и общими требованиями к выдаче справок, выписок и актов.

2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой

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

Глава Зеленовского   

сельского поселения




     О.П.Максаков
Приложение к постановлению  администрации Зеленовского   сельского поселения № 29
от 01.08.2011  г.

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче 

справок, выписок и актов

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Зеленовского    сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по выдаче справок, выписок и актов, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Зеленовского    сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации № 146-ФЗ от 31.07.1998 г., № 117-ФЗ от 05.08.2000 г.;

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

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»;

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»;

Областным законом от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области»;

Областным законом от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области»;

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»;

Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области». 

Уставом Зеленовского    сельского поселения от 13.12.2010 г. № 55.

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические и юридические лица, являющиеся собственниками объектов недвижимости (домовладения и земельного участка) и их родственники (при наличии документов подтверждающих родственные связи), расположенных на территории Зеленовского    сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, обратившиеся в администрацию или иной предусмотренный настоящим регламентом орган за получением муниципальной услуги по выдаче документов (справок, выписок, актов).

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Зеленовского    сельского поселения по адресу: Ростовская область, Тарасовский район, 

х. Зеленовка  ул.Центральная, 55, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp37386@donpac.ru Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 3) с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом 

администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются необходимые документы, полный перечень которых указан в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.4. Муниципальная услуга по выдаче справок, выписок и актов оказывается в один этап.

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов.

3. Описание административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя один этап:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача (направление) заявителю запрашиваемых документов.

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением в соответствии с пунктом 6 стандарта настоящего регламента.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения (далее – специалист). 

3.2.3. При получении документов обязательным является наличие паспорта гражданина Российской Федерации или документ, подтверждающий полномочия лица, действующего по доверенности заказчика муниципальной услуги. Если заявитель обращается за получением муниципальной услуги через социального работника, обязательным документом является служебное удостоверение социального работника.

3.2.4. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов, указанных в заявлении. 

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявления и приложенных к нему документов.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист поселения. 

3.3.2. Специалист в течение 10 минут проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 6 стандарта регламента, осуществляет подготовку по выдаче необходимого документа или указывает причины отказа в предоставлении запрашиваемого документа и передает его на рассмотрение Главе поселения;

3.3.3. Ведущий специалист поселения в течение 5 минут проверяет правильность подготовленного специалистом документа. В случае отсутствия ошибок Ведущий специалист поселения визирует документ и передает его вместе с пакетом документов специалисту администрации. В случае наличия замечаний по заключению, принятому решению и (или) оформлению проекта решения Ведущий специалист поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 10 минут документ, а именно (единый жилищный документ, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

3.3.5. Ведущий специалист поселения в течение 5 минут проверяет правильность принятого специалистом решения о подготовке документа. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления документа Ведущий специалист поселения визирует документ. В случае наличия замечаний по оформлению документа Ведущий специалист поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 10 минут проект решения передается главному специалисту поселения. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 35 минут.

3.4. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в Схеме (приложение № 13)

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги, Ведущий специалист поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Зеленовского    сельского поселения:

- в письменном виде: 346094, Ростовская область, Тарасовский район, х. Зеленовка, ул.Центральная,55;

- электронной почтой -  sp37386@donpac.ru
- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: понедельник, среда, пятница с 8-00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86386) 34-6-42;

4.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

4.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок и актов

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Выдача справок, выписок и актов

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Зеленовского    сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Тарасовский район, х. Зеленовка, ул.Центральная,55
Телефон/факс: 8 (86386) 34-6-42;36-2-459
Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет- консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией  sp37389@donpac.ru

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов.

Документы выдаются по предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30-35 минут.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

Постановление 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»;

Приказ 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»;

Областной закон от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области»;

Областной закон от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области»;

Областной закон от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области». 

Устав Зеленовского    сельского поселения.

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления услуги по выдаче запрашиваемых документов необходимы:

- заявление о выдаче документов по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту;

- правоустанавливающие документы и документы удостоверяющие личность заявителя (паспорт заявителя, либо социальный работник с соответствующим удостоверением);

 - в зависимости от вида запрашиваемого документа (свидетельство о смерти, технический паспорт ГУПТИ РО Тарасовский филиал на домовладение, кадастровый паспорт на земельный участок или правоподтверждающие документы на земельный участок, свидетельство о рождении).

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, указанных в пункте 6 настоящего стандарта;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

5) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

6) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

7) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 20 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка документов и получение не должны превышать 20 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp37386@donpac.ru можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


Приложение 1

к стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Форма для интернет-консультации

 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по выдаче документов 

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________ 

 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 2 к 

Административному регламенту 

Перечень документов, 

выдаваемых администрацией по настоящему регламенту

	№ п/п
	Наименование услуги
	Необходимые документы
	Примечание

	Справки
	

	1
	Справка о составе семьи
	Паспорт гражданина
	По месту требования

	1.1
	Справка о составе семьи умершего
	Свидетельство о смерти паспорт гражданина
	ОСЗН и ПФР

	1.2
	Справка о составе семьи на детские
	Паспорт гражданина
	ОСЗН

	1.3
	Справка о составе семьи на субсидии (печное отопление)
	Документ указывающий площадь жилого дома (договор купли продажи, технический паспорт ГУПТИ РО Тарасовский филиал, свидетельство о праве собственности на объекты недвижимости).
	ОСЗН

	1.4
	Справка о составе семьи на льготы
	Документ указывающий площадь жилого дома (договор купли продажи, технический паспорт ГУПТИ РО Тарасовский филиал, свидетельство о праве собственности на объекты недвижимости).
	ОСЗН

	1.5
	Справка о составе семьи на сделку 
	
	юстиция и нотариат

	1.6
	Справка о составе семьи на холодное водоснабжение
	Паспорт гражданина
	ОСЗН

	2
	Справка об иждивении
	Паспорт гражданина
	ПФР

	3
	Справка об уходе за ребёнком до 14 лет
	Паспорт гражданина
	ПФР

	4
	Справка о месте фактического проживания
	Паспорт гражданина
	По месту требования

	5
	Справка о наличии подсобного хозяйства
	Паспорт гражданина
	По месту требования

	6
	Справка о наличии приусадебного участка
	Паспорт гражданина
	По месту требования

	7
	Справка о наличии права на земельный участок
	
	По месту требования

	8
	Справка о строениях, расположенных на земельном участке
	Технический паспорт ГУПТИ РО Тарасовский филиал (если справка о том что строений нет – визуальный осмотр специалистом)
	ГУПТИ РО Тарасовский филиал.

	9
	Справка об ограничении и обременении прав на земельный участок
	
	По месту требования

	10
	Справка о регистрации по месту жительства
	Паспорт гражданина
	По месту требования

	11
	Справка о воспитании детей до достижения возраста 8-ми лет
	Паспорт гражданина
	ПФР

	12
	Справка о неизменности завещания
	
	нотариат

	13
	Справка о погребении
	Паспорт гражданина, свидетеёльство о смерти
	ОСЗН, РВК и ПФР

	14
	Справка о месте захоронения
	Паспорт гражданина свидетельство о смерти
	РВК

	Выписки
	

	1
	Выписка из похозяйственной книги на земельный участок
	Правоподтверждающие документы о наличии земельного участка, документ удостоверяющий личность собственника земельного участка, 
	По месту требования

	2
	Выписка из похозяйственной книги на домовладение
	
	ГУПТИ РО Тарасовский филиал

	3
	Выписка из похозяйственной книги о факте регистрации
	
	Для ПВС

	4
	Выписка из домовой книги о факте регистрации
	
	Для ПВС

	5
	Выписка из реестра нотариальных действий
	
	По месту требования

	Акты
	

	1
	Акт о совместном проживании 
	
	ОСЗН

	2
	Акт обследования жилищных условий
	
	ОСЗН

	3
	Акт обследования жилищных условий несовершеннолетних
	
	ОСЗН

	4
	Акт обследования материально-бытовых условий
	
	ОСЗН


Приложение 3 к 

Административному регламенту

Главе Зеленовского   сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (справок, выписок, актов)

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)

Место нахождения помещения: индекс ____________, Ростовская область, Тарасовский район, ___________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

Прошу предоставить документы, а именно:

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Документы удостоверяющие личность _________________________ ____________________________________________________________________ на ____ листах.

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

2. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.

3. Иные документы: ________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)

 

Подпись лица, подавшего заявление:

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Приложение 4 к 

Административному регламенту

	РОССИЯ Ростовская область Тарасовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Зеленовского   сельского поселения

х. Зеленовка,  ул.Центральная,55
 

 201__ г. № _____

8 (86386) 34-6- 42, 36-2-59
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
проживающей(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Тарасовского района, Ростовской области в том, что


 ______________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: _________________пох.кн № _________________л/счет ________

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/О.П.Максаков/

 Специалист 1 категории




          / Е.А.Борисова/


тел./факс: 34-6-42/36-2-59
Приложение 5 к 

Административному регламенту

	РОССИЯ Ростовская область Тарасовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Зеленовского   сельского поселения

х.Зеленовка,  ул.Центральная,55
 

 201__ г. № _____

8 (86386) 34-6- 42, 36-2-59
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
проживающей(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Тарасовского района, Ростовской области в том, что


 Он (она) занята уходом за ребенком (Ф.И.О. и дата рождения ребенка) до достижения им четырнадцатилетнего возраста_____________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: _________________пох.кн № _________________л/счет ________

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/О.П.Максаков/

 Специалист 1 категории



                    / Е.А.Борисова/


тел./факс: 34-6-42/ 36-2-59
Приложение 6 к

Административному регламенту

	РОССИЯ Ростовская область Тарасовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Зеленовского   сельского поселения

х. Зеленовка, ул.Центральная, 55
 

 201__ г. № _____

8 (86386) 34-6- 42, 36-2-59
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
проживающей(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Тарасовского района, Ростовской области в том, что


 На его (ее) иждивении находится ребенок (Ф.И.О. и дата рождения ребенка).___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: _________________пох.кн № _________________л/счет ________

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/ О.П.Максаков/
 Специалист 1 категории




            / Е.А.Борисова/


тел./факс: 34-6-42/36-2-59
Приложение 7 к 

Административному регламенту

	РОССИЯ Ростовская область Тарасовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Зеленовского   сельского поселения

х. Зеленовка,  ул.Центральная,55
 

 201__ г. № _____

8 (86386) 34-6- 42, 36-2-59
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
проживающей(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Тарасовского района, Ростовской области в том, что


она находилась на иждивении супруга Ф.И.О., умершего (дата смерти)_________________________________________________________________
Пенсия умершего являлась постоянным и основным источником средств к существованию._________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: _________________пох.кн № _________________л/счет ________

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/О.П.Максаков/

 Специалист 1 категории




          /Е.А.Борисова/


тел./факс: 34-6-42/36-2-59
Приложение 8 к

Административному регламенту

	РОССИЯ Ростовская область Тарасовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Зеленовского   сельского поселения

х. Зеленовка,  ул.Центральная,55
 

 201__ г. № _____

8 (86386) 34-6- 42, 36-2-59
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
проживающей(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Тарасовского района, Ростовской области в том, что


 она родила и воспитала до восьмилетнего возраста ребенка-инвалида (Ф.И.О. и дата рождения ребенка).____________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: _________________пох. кн № _________________л/счет ________

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/О.П.Максаков/

 Специалист 1 категории




         /Е.А.Борисова/


тел./факс: 34-6-42/36-2-59
Приложение 9 к 

Административному регламенту

	РОССИЯ Ростовская область Тарасовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Зеленовского   сельского поселения

х. Зеленовка, ул.Центральная,55
 

 201__ г. № _____

8 (86386) 34-6- 42, 36-2-59
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
проживающей(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Тарасовского района, Ростовской области в том, что


 Она родила и воспитала до восьмилетнего возраста детей :( для назначения пенсии многодетной матери)

1. дата рождения ребенка

2.

3.

4.

______________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: _________________пох. кн № _________________л/счет ________

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/О.П.Максако/

 Специалист 1 категории




          / Е.А.Борисова/


тел./факс: 34-6-42/36-2-59
Приложение 10 к 

Административному регламенту

	РОССИЯ Ростовская область Тарасовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Зеленовского   сельского поселения

 х.Зеленовка, ул.  Центральная,55
 

 201__ г. № _____

8 (86386) 34-6-42/36-2-59
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
проживающей(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Тарасовского района, Ростовской области в том, что он (она) имеет следующий состав семьи


	Фамилия, Имя, Отчество
	Степень родства
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Год возведения дома  _______, Общая площадь дома _______ м.кв.

Отопление _________

С 01.01.2011 состав семьи не изменялся.

Справка дана для предъявления по месту требования. 

Похозяйственная книга № ____ страница_________

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/ О.П.Максаков/

 Специалист 1 категории





 / Е.А.Борисова/


тел./факс: 34-6-42/36-2-59
Приложение 11 к 

Административному регламенту

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК

	х. Зеленовка
	№ ____
	от «____» ___________ 201__ г.


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гр. ____________ 

___________________________________, дата рождения «___»_______________ г., 

место рождения _________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность, ________________, _____________________

 (паспорт, права, военный билет или др.) 

 (серия и номер)

_______________________________________________________________________

(наименование органа, выдававшего документ удостоверяющий личность)

проживающая (ий) по адресу: _____________________________________________

_______________________________________________________________________

 (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания – область(край), район, населённый пункт, улица, № дома)

принадлежит на праве ____________________________________________________






(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок – пользования, общая долевая собственность или др.)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью 
 кв.м. кадастровый номер _____________________________ 

расположенный по адресу: ________________________________________________

(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания – область(край), район, населённый пункт, улица, № дома)

_______________________________________________________________________

назначение земельного участка ____________________________________________ 

(указывается категория земель – земли населенных пунктов, сельскохозяйственного назначения или др.)

о чем в похозяйственной книге: № ______ от ______________ г. до ___________ г.

_______________________________________________________________________ (наименование органа осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

от ______________ г. сделана запись на основании ___________________________

_______________________________________________________________________

(реквизиты документа на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии таких сведений)

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/О.П.Максаков/

 Специалист 1 категории





/Т.И.Изварина/                     


тел./факс: 34-6-42/36-2-59
Примечание – при выдаче документ,а подтверждающего право пользования земельным участком умершего, указывается вместо даты рождения - дата смерти и вместо места рождения – место смерти. 

Приложение 12 к 

Административному регламенту

	РОССИЯ Ростовская область Тарасовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Зеленовского   сельского поселения

х. Зеленовка,  ул.Центральная,55
 

 201__ г. № _____

8 (86386) 34-6-42/36-2-59
	Выписка из похозяйственной книги 

Дата выписки от «___» ___________ 201__ г., № похозяйственной книги _________


Первоначальная дата открытия лицевого счета от «____» ___________ 201__ г.,

№ лицевого счета ____________

Последняя дата открытия лицевого счета от «____» ___________ 201__ г.,

№ лицевого счета __________

 _______________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество главы хозяйства)

Дата рождения (смерти) от «____» ___________ 201__ г.

место рождения: ________________________________________________________ паспорт ____ ________________, выдан ____________________________________ место регистрации: ______________________________________________________

Совместно с ним(ней) на день смерти проживали:

	Фамилия, Имя, Отчество
	Степень родства
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


объект недвижимого имущества: ___________________________________________

(наименование объекта)

общая площадь ______ кв. м., жилая площадь ______ кв.м.

строения _______________________________________________________________ (Г-Гараж, К- л/кухня, к1- коридор, Т –сарай, Б- сарай, В- сарай, З- сарай, С- сарай, У- уборная, 1- ворота)

Адрес объекта: Ростовская область, Тарасовский район, _____________________ _________________________________, Земельный участок площадью ______ кв. м.

(наименование улицы, переулка или др.) 

Глава Зеленовского  

сельского поселения






/ О.П.Максаков/

  Специалист 1 категории




         /Е.А.Борисова/


тел./факс: 34-6-42/36-2-59
Примечание – при выдаче документа, подтверждающего право пользования земельным участком умершего, указывается вместо даты рождения - дата смерти и вместо места рождения – место смерти. 

Приложение 13 к 

Административному регламенту

Схема последовательности административной процедуры

предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (справок, выписок, актов)

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию лично или через представителя

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Передача пакета документов Главе поселения


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	поступление пакета документов Главе поселения на рассмотрение

	1.4.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Ведущий специалист поселения 
	Ведущий специалист поселения 
	5 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	1.5.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	принятие предоставления требуемого документа

	1.6.
	Подготовка документов (справок, выписок, актов)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10-15 мин
	в день поступления
	подготовленный документ (справок, выписок, актов)

	1.7.
	Передача документа на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления 
	поступление документа Главе поселения на рассмотрение

	1.8.
	Рассмотрение и проверка документа и приложенных к нему документов
	Ведущий специалист поселения 
	Ведущий специалист поселения 
	5 мин
	в день поступления
	подписание документа и (или) оформление резолюции 

	1.9.
	Доработка документа либо решения об отказе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	доработанный документ либо решение об отказе с указанием причин отказа

	1.10.
	Передача доработанного документа на рассмотрение Главе поселения


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.11.
	Рассмотрение и проверка доработанного документа решения и приложенных к нему документов
	Ведущий специалист поселения 
	Ведущий специалист поселения 
	2 мин
	в день поступления
	подписанный документ решения 

	1.12.
	Направление (выдача) заявителю документа либо решения об отказе в предоставлении документа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	подпись заявителя в журнале регистрации о получении документа или решения об отказе в предоставлении документа 


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

- срок – в день поступления заявления;

- время действия – 30-35 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия – 15-20 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

