                                                                АДМИНИСТРАЦИЯ 
                             ОСИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
                                 МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
                                                         САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  20.06.2012 г. № 42

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из похозяйственной

книги, выписки из домовой книги, справок и актов) в

Осиновском муниципальном образовании

      В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07 июля 2003 г. № 112 – ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Уставом Осиновского муниципального образования:

                                                                ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.    Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справок и актов ) в Осиновском муниципальном образовании».

2.   Постановление от 04.04.2012 г. № 30 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»  в Осиновском муниципальном образовании считать утратившим силу.

3.    Контроль за исполнением постановления возложить на специалистов администрации Осиновского муниципального образования.

Глава Осиновского

муниципального образования                                                                      К.К. Касимов 

Приложение к Постановлению

Администрации Осиновского 

муниципального образования

от 20.06.2012 г.  №  42 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ,
ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, СПРАВОК И АКТОВ)»
В ОСИНОВСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ
МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                           1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справок и актов» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении администрацией Осиновского муниципального образования (далее – администрация Осиновского МО) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией Осиновского МО, муниципальными служащими, взаимодействия администрации Осиновского МО с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
 1.2.   Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их получателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией Осиновского МО при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).
1.3.   Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения администрации Осиновского МО и его почтовый адрес: 

413081 Саратовская область, Марксовский район, с. Березовка, ул. К-Маркса д.15

Юридический адрес:

413076 Саратовская область, Марксовский район, пос. Осиновский, ул. Мелиоративная д.14 

График работы администрации Осиновского МО:

Рабочие дни: - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

                          с 8-00 до 17-00 часов

                          Перерыв с 13-00 до 14-00 часов

                          Выходные дни: суббота, воскресенье.

Приём граждан: - понедельник, вторник, четверг, пятница

                           с 8-00 до 12-00 часов

                           - среда не приёмный день, работа с документами

Справочный телефон:  8(845-67) 6-71-96, факс (845-67) 6-71-75. 

Официальный сайт администрации Осиновского муниципального образования:        osin.marks.sarmo.ru.
Электронная почта: 
osinovskoemo@yandex.ru
1.4. Размещение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводиться:
1.4.1. на информационных стендах в администрации Осиновского МО, в месте 
предоставления услуги;
1.4.2. на официальном сайте администрации Осиновского МО, 
1.4.3. на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.
1.5.   Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в администрацию Осиновского МО, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес администрации Осиновского МО, по факсу, при обращении по электронной почте, через официальный сайт администрации Осиновского МО, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) и Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области (http://www.pgu.saratov.gov.ru). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.   Наименование муниципальной услуги:
«Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справок и актов»

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: 
администрация Осиновского муниципального образования, Марксовского муниципального района Саратовской области.
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача документов (выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справок и актов).

- отказ в выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справок и актов)
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, администрации Осиновского МО регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях "Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02 августа 2010 № 31);

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ "Градостроительный кодекс Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: "Российская газета" от 30 декабря 2004 г. N 290, "Парламентская газета" от 14 января 2005 г. N 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 16);

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в официальных изданиях: "Российская газета" от 30 декабря 2004 г. N 290, "Парламентская газета" от 14 января 2005 г. N 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 17);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060);
- Федеральным законом от 07 июля 2003 г. № 112-ФЗ « О личном подсобном хозяйстве»;

- Уставом Осиновского муниципального образования;

- Постановлением администрации Осиновского муниципального образования от __________ № ________ «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справок и актов)».
2.6. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справок и актов»:

2.6.1. Заявителем представляются в администрацию Осиновского МО следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется лично заявителем разборчиво на русском языке. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Заявление заверяется личной подписью получателя услуги, либо его доверенного лица.

            - документ, удостоверяющий личность (паспорт), при необходимости документы удостоверяющие личность всех членов семьи (оригиналы, либо заверенные копии);
2.6.2. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, которые могут быть представлены заявителем самостоятельно: 
             - правоустанавливающие документы на движимое и недвижимое имущество;

             - свидетельство о браке;

            -  свидетельство о рождении;

             - свидетельство о смерти;

             - завещание;

2.7. Запрещается  требовать от заявителя: 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

- 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 Саратовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 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.
2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 2 настоящего административного регламента;

- документы имеют повреждения, наличие которых не позволяют однозначно истолковать содержание;
- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления не скрепленные печатью и не заверены подписью уполномоченного лица;
- в Интернет – обращении или письмом – отсутствие в запросах фамилии, имени, отчества (при наличии), почтового адреса заявителя. Запросы содержащие нецензурные, оскорбительные выражения.
2.9. Основанием для принятия решения об отказе или приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) в запросе не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя (в случае наличия электронной почты);

2) текст письменного запроса не поддаётся прочтению;

3) от пользователя поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
 Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.
2.11. Порядок взимания государственной пошлины (иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги):
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.12.  Максимальные сроки ожидания в очереди:

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 мин.;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги: 15 мин.
- письменные запросы, поступившие по почте, факсу или электронном виде принимаются и регистрируется в администрации Осиновского МО. Максимальный срок выполнения данного действия не превышает двух рабочих дней.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг.

            Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места для приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности работников, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты обеспечиваются настольными табличками;
Место ожидания находиться в коридоре и оборудуется стульями.

Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом. Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:

исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст административного регламента с приложениями;

график приема заявителей, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

образцы документов для заполнения.
2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращения сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией Осиновского МО  в электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности направлять запросы, с прилагаемыми к ним документами о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя.

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
2.15. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей; 

3) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих администрации Осиновского МО.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
-  прием и регистрация, поступившего от заявителя запроса;

- анализ поступившего запроса и определение круга поиска документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- подготовка ответа на запрос заявителей;

- выдача (направление) ответа заявителям.
3.2  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему регламенту.
3.3.  Прием и регистрация, поступившего от заявителя запроса

3.3.1. Прием запроса от заявителя (или его уполномоченного представителя) осуществляется ответственным специалистом администрации Осиновского МО в соответствии с режимом работы.
3.3.2. При непосредственном обращении заявителя в администрацию Осиновского МО заявитель (представитель заявителя) предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем (представителем заявителя) документа, удостоверяющего его личность (полномочия), специалист, осуществляющий прием документов, проверяет документы на соответствие п. 2.6 настоящего регламента.
3.3.3. При поступлении в администрацию Осиновского МО запроса в электронном виде (портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг), заявителю направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. При направлении запроса в электронном виде заявитель предоставляет обратный адрес электронный почты и/или почтового адреса. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
3.3.4. Все поступившие запросы подлежат регистрации.
3.3.5. Поступивший в администрацию Осиновского МО  запрос регистрируется в день поступления путем проставления на нем регистрационного штампа с указанием даты регистрации и порядкового номера и внесением этих сведений в журнал регистрации.
3.3.6. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
3.3.7. Общий срок совершения административных действий, указанных в пунктах  3.3.1 -3.3.6.. настоящего административного регламента, не может превышать двух рабочих дней.
3.4.  Анализ поступившего запроса и определение круга поиска документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наложение резолюции Главой Осиновского муниципального образования и поступление ответственному исполнителю, для анализа поступившего запроса и определение круга поиска  документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.4.2. Ответственный исполнитель осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала.
3.4.3.  В результате анализа определяется:

· правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

· степень полноты информации, содержащейся в запросе необходимой для его исполнения;

· местонахождение документов, необходимых для исполнения запроса;

· местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение. 
3.4.4. В случае отсутствия в запросе достаточных данных для поиска запрашиваемой информации в администрации Осиновского МО  или нечетко, неправильно сформулированного запроса ответственный специалист не позднее 7 календарных дней со дня регистрации запроса подготавливает, подписывает и направляет письмо заявителю об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

3.4.5. Срок проведения анализа поступившего запроса и определение круга поиска документов, необходимых для оказания муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней.
3.5.      Подготовка ответа на запрос заявителей
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие или отсутствие запрошенных сведений (документов) в администрации Осиновского МО.
3.5.2. При наличии оснований для отказа, перечисленных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, после регистрации запроса в течение 5 дней в адрес заявителя, указанный в запросе (по юридическому адресу заявителя, являющегося юридическим лицом), посредством почтовой связи (электронной почты) с сопроводительным письмом возвращаются подлинники запроса и приложенных к нему документов. В сопроводительном письме, которое подписывается ответственным специалистом, указываются причины возврата документов.
3.6.     Выдача (направление) ответа заявителям
3.6.1. Основания для начала административной процедуры является подготовка ответа на запрос заявителей.
3.6.2. При личном обращении заявителя за получением конечного результата оказания муниципальной услуги ответственный  специалист администрации Осиновского МО удостоверяется в личности по представленному паспорту (иному документу, удостоверяющему личность), а в случае обращения представителя заявителя ответственный специалист проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя. Получатель муниципальной услуги расписывается в журнале выдачи документов и на поданном запросе путем проставления даты получения документов и подписи.
3.6.3. При желании заявителя получить результат муниципальной услуги по почте, ответственный специалист передает конечный результат муниципальной услуги путем направления почтовой связью с уведомлением о вручении. Дата передачи документов фиксируется ответственным специалистом  в журнале регистрации почтовых отправлений.
3.6.4. При желании заявителя, конечный результат муниципальной услуги может быть получен в электронном виде.
3.6.5. Срок выдачи (направления) конечного результата муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель главы администрации Осиновского МО.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.
4.3.  Периодичность осуществления текущего контроля составляет ежемесячно.
4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.5. Основанием проведения внеплановой проверки являются жалобы и предложения, поступающие в администрацию Осиновского МО.
4.6. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами администрации Осиновского МО для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами администрации Осиновского МО;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;
7) отказ ответственного специалиста  администрации Осиновского МО, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Осиновского муниципального образования  на имя Главы Осиновского муниципального образования.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт администрации Осиновского МО, портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) ответственного специалиста администрации Осиновского МО, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ответственного специалиста администрации Осиновского МО. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Осиновского МО, подлежит рассмотрению Главой Осиновского муниципального образования в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ответственного специалиста  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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава  Осиновского муниципального образования, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ответственным специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 63, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ "ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, СПРАВОК И АКТОВ)»
	    Обращение Заявителя


	    Проверка документов,

   Регистрация заявления

	Прием и регистрация документов и заявления



	Отказ в приеме и регистрации документов и заявления


                                                                                              

	Рассмотрение документов и принятие решения по заявлению





	Возвращение заявления и документ с  сопроводитель-ным письмом
	
	Выдача Заявителю документов (выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справок и актов.


                                                                                                                                            Приложение № 2 

                                                                                                          к административному регламенту

                                                                               выдача документов ( выписки из похозяйственной книги, 

выписки из домовой книги, справок и актов)

в Осиновском муниципальном образовании
ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ –

«ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ ( ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, 

СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ»

ВЫДАВАЕМЫХ  АДМИНИСТРАЦИЕЙ

ОСИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	№ п/п
	                                      Вид справок  (выписок, актов) 

	1.
	Справка ос составе семьи

	2.
	Справка о составе семьи ( о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)

	3.
	Справка о составе семьи ( о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем) 

	4.
	Справка об иждивении

	5.
	Справка о месте фактического проживания

	6.
	Справка о совместном проживании

	7.
	Справка о совместном проживании, использовании наследуемого имущества

	8.
	Справка о наличии подсобного хозяйства

	9.
	Справка (выписка из похозяйственной книги)

	10.
	Справка о наличии приусадебного участка

	11.
	Справка о строениях расположенных на земельном участке

	12.
	Справка о регистрации по месту жительства

	13.
	Справка о неизменности завещания

	14.
	Справка об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества

	15.
	Справка о погребении

	16.
	Справка о месте захоронения

	17.
	Справка о жилой площади

	18.
	Справка о составе семьи и наличии подсобного хозяйства, земельного участка, земельного пая

	19.
	Справка о балансовой принадлежности жилого помещения

	20.
	Справка на забой сельхоз. животного

	21.
	Справка Форма № 1

	22.
	Справка о ранее зарегистрированных и проживавших граждан

	23.
	Разрешение на захоронение

	24.
	Акт проверки жилищных условий заявителя

	25.
	Акт по случаю смерти

	26.
	Акт обследования не работающей семьи

	27.
	Акт обследования жилищно – бытовых условий

	28.
	Справка с места жительства умершего

	29.
	Справка на перевоз домашних животных

	30.
	Справка на перевоз домашнего имущества


Глава Осиновского

муниципального образования                                                                 К.К. Касимов

                                                                                                                                            Приложение № 3 

                                                                                                          к административному регламенту

                                                                               выдача документов ( выписки из похозяйственной книги,

выписки из домовой книги, справок и актов)

в Осиновском муниципальном образовании

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ 
         НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ 
         МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ – «ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ»

	№ п/п
	Вид справки ( выписок, актов)


	Документы

администрации


	      Документы

       Заявителя



	1.
	Справка о составе семьи
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	2.
	Справка о составе семьи ( о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)
	Похозяйственная книга
	Паспорт

Гражданина РФ

	3.
	Справка о составе семьи ( о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем) 
	Похозяйственная книга
	Паспорт 

Гражданина РФ

	4.
	Справка об иждивении
	Похозяйственная книга
	Паспорт Гражданина РФ

	5.
	Справка о месте фактического проживания
	Похозяйственная книга
	Паспорт Гражданина РФ

	6.
	Справка о совместном проживании
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	7.
	Справка о совместном проживании, использовании наследуемого имущества
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ, право устанавливающие документы

	8.
	Справка о наличии подсобного хозяйства
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	9.
	Справка (выписка из похозяйственной книги)
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	10.
	Справка о наличии приусадебного участка
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	11.
	Справка о строениях расположенных на земельном участке
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	12.
	Справка о регистрации по месту жительства
	Домовая книга
	Паспорт гражданина РФ

	13.
	Справка о неизменности завещания
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ, завещание

	14.
	Справка об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	Выписка из  постановления
	Паспорт гражданина РФ

	15.
	Справка о погребении
	Похозяйственная, домовая книга
	Свидетельство о смерти

	16.
	Справка о месте захоронения
	Похозяйственная, домовая  книга
	Свидетельство о смерти

	17.
	Справка о жилой площади
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	18.
	Справка о составе семьи и наличии подсобного хозяйства, земельного участка, земельного пая
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	19.
	Справка о балансовой принадлежности жилого помещения
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	20.
	Справка на забой сельхоз. животного
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	21.
	Справка Форма № 1
	Похозяйственная, домовая книга
	Паспорт гражданина РФ

	22.
	Справка о ранее зарегистрированных и проживавших граждан
	Домовая книга
	Паспорт гражданина РФ

	23.
	Разрешение на захоронение
	Журнал захоронений
	Свидетельство о смерти

	24.
	Акт проверки жилищных условий заявителя
	Акт проверки
	Паспорт гражданина РФ

	25.
	Акт по случаю смерти
	Акт по случаю смерти
	Два паспорта (свидетелей) граждан РФ

	26.
	Акт обследования не работающей семьи
	Акт обследования
	Два паспорта (свидетелей) граждан РФ

	27.
	Акт обследования жилищно – бытовых условий
	Акт обследования
	Паспорт гражданина РФ

	28.
	Справка с места жительства умершего
	Журнал захоронений, домовая книга, похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ, свидетельство о смерти

	29.
	Справка на перевоз домашних животных
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ

	30.
	Справка на перевоз домашнего имущества
	Похозяйственная книга
	Паспорт гражданина РФ


Глава Осиновского

муниципального образования                                                                                        К.К. Касимов

Приложение № 4

 к административному регламенту «Выдача                                                                                                                                                                                                                                                                                   

документов (выписки из похозяйственной книги, 

выписки из домовой книги,

справок и актов)


Главе Осиновского 

                                                                                                      муниципального образования

Марксовского муниципального района

Саратовской области

                                                                                                                                    Касимову К.К. 

                                                                                                                                                     от _________________________

                                                                                                                                                                    (Ф.И.О. полностью)


                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, гр. _________________________________________________________________

«____» __________  _____ года рождения, паспорт : серия ________ № _______

Выдан ________________________________________________________________

Проживающий (ая) по адресу: __________________________________________

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, выписка из домовой книги, справок и актов), а именно _______________________________________________________

                                  ( наименование выписки, справки или акта согласно перечня  муниципальной услуги)

______________________________________________________________________ 

В администрации Осиновского муниципального образования Марксовского муниципального района Саратовской области
                                                                                             Дата __________________
                                                                                             Подпись _______________

Приложение № 5

                                                                                                          к административному регламенту

                                                                               выдача документов ( выписки из похозяйственной книги,

выписки из домовой книги, справок и актов)

в Осиновском муниципальном образовании

                                                                          ДОВЕРЕННОСТЬ

                            НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

________________________________________________________________________________

                                                         ( место и дата выдачи доверенности)

Я, гр. ___________________________________________________________________________

«___» _____________ 20__ г. рождения,  паспорт: серия _______   № _____________________

Выдан __________________________________________________________________________

Проживающий (ая) по адресу : _____________________________________________________

________________________________________________________________________________

Настоящей доверенностью уполномочиваю гр. _______________________________________

________________________________________________________________________________

«____» _____________  20___г. рождения, паспорт: серия _______ № _____________________

Выдан ___________________________________________________________________________

Проживающего (ую)  по адресу: _____________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Оформить заказ на муниципальную услугу ( выдача справки, получение справки)____________

                                                                              (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________________

В администрации Осиновского муниципального образования Марксовского муниципального района Саратовской области.

Доверенность выдана сроком на ______________________________________________________

Без права передоверия.

Подпись доверителя ________________________________________________________________
















