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Приложение №2 








к постановлению Администрации 

сельского поселения Просвет 

муниципального района Волжский 
Самарской области








             от 03.12.2012 г. №42
Административный регламент

Администрации сельского поселения Просвет муниципального района

Волжский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача  документов в сфере муниципальных отношений (единого
жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки
из похозяйственных книг, карточки учета собственника
жилого помещения, справок и иных документов)»
1. Общие положения
1.1.Общие сведения о муниципальной услуге.       

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  документов в сфере муниципальных отношений (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственных книг, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги являются физические и  юридические лица (далее - Заявители).      
1.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

-непосредственно в Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области (далее-Администрация сельского поселения Просвет): п.Просвет, ул.Самарская, д.13. 

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:
Понедельник         - 08.00 - 16.00.

Среда                     - 08.00 - 16.00

Пятница                 - 08.00 - 16.00

Перерыв                - 12.00 - 13.00.
-по  телефону: 8 (846)998-25-25(факс);
-адрес электронной почты Администрации сельского поселения Просвет:     prosvet-adm@yandex.ru;
-посредством размещения информации на информационных стендах.
1.2.1.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги по выдаче  физическим лицам справок, выписок из  книг похозяйственного учета населенных пунктов сельского поселения Просвет,  справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания предоставляется непосредственно в администрации сельского поселения Просвет, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения информации на информационных стендах.
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:
-график приема граждан по вопросам предоставления справок, выписок из  книг похозяйственного учета населенных пунктов сельского поселения Просвет,  справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации сельского поселения Просвет;
-перечень справок, выписок, выдаваемых Администрацией сельского поселения Просвет и перечень  предоставляемых документов, необходимых для их получения  (приложение №1);
-образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение №2);
-порядок предоставления муниципальной услуги в текстовом виде (административный регламент);
1.2.2.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
-индивидуального информирования;

-публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования. 

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

1.2.4.При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-требования к письменному обращению,

-требования к заверению документов и сведений;

-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему материалы;

-необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми.

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

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
1.2.5.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении  гражданина в Администрацию сельского поселения Просвет, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения (заявления).

1.2.6.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в газете «Просветские вести», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

1.3.Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется  должностными лицами Администрации сельского поселения Просвет при личном обращении с заявителем, с использованием средств  почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону и /или электронной почте.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефонной связи, электронной почты, или посредством личного посещения отдела предоставляющего муниципальную услугу  в (приемные дни).

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям при обращении предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления  по исполнению муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется должностным лицом заявителю письмом по адресу, указанному в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такового отказа.

Информация о сроке завершения оформления муниципальной услуги может быть получена заявителем непосредственно в отделе оказывающими муниципальную услугу  в приемные дни и или по телефону  в любой день после подачи документов.
1.4.В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг. (Пункт 1.4. введен постановлением Администрации сельского поселения Просвет №16 от 25.03.2013 г.)
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1.Наименование муниципальной услуги – «Выдача  документов в сфере муниципальных отношений (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственных книг, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
2.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  сельского поселения Просвет.

2.2.1.Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется  должностными лицами Администрации сельского поселения Просвет.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление справок, выписок из  книг похозяйственного учета населенных пунктов сельского поселения Просвет, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней с момента регистрации поступившего запроса с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных и (или) устных запросов получателей муниципальной услуги.

2.4.2.Муниципальная услуга предоставляется в течение 7  дней с момента регистрации запроса. 

2.4.3.В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения главы  сельского поселения Просвет, но не более чем на 2 дня, с обязательным уведомлением получателя.

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-Федеральным законом от 07.07.2003 г. №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 г.  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

-Приказом Федеральной регистрационной службы  от 29.08.2006 г. №146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»; 

-Уставом сельского поселения Просвет;
-настоящим административным регламентом.
2.6.Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из  книг похозяйственного учета населенных пунктов сельского поселения Просвет,  справки о регистрации по месту жительства и по месту пребывания.   (Приложение №1 к административному регламенту).
2.6.1.С целью подготовки  должностными лицами Администрации  сельского поселения Просвет справки или выписки из похозяйственной книги учета населенных пунктов сельского поселения Просвет, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания заявитель обязан представить документы (Приложение №1 гр.3 к административному регламенту).
2.6.2.Справки, указанные в Приложении №1 гр.1  №№1,2,3,6,8,9,14,15,16,23,25,26 подготавливаются  должностными лицами Администрации сельского поселения Просвет в ходе приема граждан в порядке очереди, а справки (выписки) №№ 4,5,7, 10, 11,12,13,17,18,19,20,21,22,24 в течение 7 дней.
2.6.3.Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в пункте 2.6.2. не должен превышать 10 календарных дней. 

2.6.4.Требования к письменному запросу получателей муниципальной услуги.
Письменный запрос получателя муниципальной услуги (далее также – запрос) в обязательном порядке должен содержать:

-наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества, паспортные данные);

-почтового и/или электронного адреса получателя муниципальной услуги;

-указания темы (вопроса);

-хронологии запрашиваемой информации;

-личную подпись получателя муниципальной услуги и дату.
2.6.5.Требование к устному запросу получателей муниципальной услуги.

Устный запрос получателя муниципальной услуги может состояться в случае наличия:

-удостоверения личности получателя муниципальной услуги;
-четко сформированной темы запроса;
-соответствующих документов (оригиналов), если такие необходимы для оказания данной услуги.
2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-отсутствие документов, предусмотренные в Приложении №1 гр.3 к административному регламенту или предоставление документов не в полном объеме;
-предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-заявление (устный запрос) подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8.Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-письменное заявление гражданина о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги;
-отсутствие  документов, указанных в приложении (Приложение №1 гр.3 к административному регламенту);
-отсутствие документов в Администрации сельского поселения Просвет по запрашиваемой тематике;
         -ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

2.9.Муниципальная услуга предоставляется  на бесплатной основе.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 мин.

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

2.11.Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 3  дня.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.Прием граждан осуществляется непосредственно в Администрации  сельского поселения  Просвет.
Помещения, выделенные для осуществления рассмотрения обращений граждан, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03).

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

2.12.3.Центральный вход в здание, где располагается Администрация  сельского поселения Просвет, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы органа (муниципального учреждения).

2.12.4.Для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, (кресельными секциями). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы  должностных лиц.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителя на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

-предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
-подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении   муниципальных услуг;

-взаимодействие органов местного самоуправления с иными государственными органами, с органами местного самоуправления, организациями по предоставлению муниципальных услуг;
-получение заявителем результата предоставления муниципальных услуг.

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 письменных и (или) устных  запросов получателей муниципальной услуги;

-регистрация и учет обращений по установленной форме;

-рассмотрение запросов;

-продление или сокращение сроков исполнения запросов;

-подготовка ответов по существу поставленных вопросов (предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Просвет).

3.2.Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1.Прием письменных и (или) устных запросов получателей муниципальной услуги.

3.2.2.Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного и (или) устного запроса юридического или физического лица.

3.2.3.Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

3.2.4.Запросы рассматриваются должностным лицом Администрации сельского поселения Просвет, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в специальном журнале или в электронном виде.

         3.2.5.В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

3.2.6.Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса  должностное лицо администрации сельского поселения Просвет проверяет соответствие сведений, включенных в справку, тем, которые имеются в документах Администрации  сельского поселения, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их повторно в выдаваемую справку.

3.2.7.Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Администрации  сельского поселения Просвет документов, в течение 7 дней с момента его регистрации направляется в другую организацию или архив, где хранятся необходимые  документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги, или заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.

3.2.8.При поступлении в Администрацию сельского поселения Просвет Интернет-обращения (запроса) получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.2.9.Тематические запросы государственных органов или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, Администрация  сельского поселения Просвет рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с указанными органами сроки.

3.2.10.При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию  документов Администрация сельского поселения Просвет письменно извещает получателя муниципальной услуги о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого Администрацией сельского поселения Просвет по запросу получателя муниципальной услуги, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.
3.2.11.Ответ на запрос дается на государственном языке Российской Федерации.

3.2.12.Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в Администрации сельского поселения Просвет 5 лет.

3.2.13.Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника Администрации сельского поселения Просвет.
В этом случае ответственный работник Администрации сельского поселения информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по средствам информационной связи, объясняет причины  увеличения срока и согласовывает дату выдачи исполнения муниципальной услуги.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации сельского  поселения Просвет, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2.Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже одного раза в неделю.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании еженедельных или месячных планов работы и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3.Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации  сельского поселения  Просвет.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1.Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы

главе  сельского поселения  Просвет муниципального района Волжский Самарской области по адресу: 443526, Самарская область, Волжский район, п.Просвет, ул. Самарская, д. №13, тел. 8(846) 998-22-99.
5.2.Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию  сельского поселения Просвет, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

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

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, Администрации  сельского поселения  Просвет  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
6.Судебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц и муниципальных служащих
6.1.Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. 

6.2.Заявление может быть подано гражданином в Волжский районный суд.      
Ведущий специалист 







     Л.Н.Шевкун                                                                                                              
Приложение №1 
к  Административному регламенту

Администрации сельского поселения Просвет 

муниципального района Волжский Самарской области
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача  документов в сфере муниципальных 
отношений (единого жилищного документа, копии 

финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственных
 книг, карточки учета собственника жилого 
помещения, справок и иных документов)»
Перечень справок, выписок, выдаваемых Администрацией сельского поселения Просвет и перечень  предоставляемых документов, необходимых для их получения
	№
	Перечень справок, выписок
	Перечень предоставляемых документов

	1
	2
	3

	1.
	О составе семьи
	Паспорт гражданина Российской Федерации,  при необходимости документы, подтверждающие родство 



	2.
	О регистрации по месту жительства
	Паспорт гражданина Российской Федерации

	3.
	О регистрации по месту пребывания
	Паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о регистрации по месту пребывания 



	4.
	О месте фактического проживания (нахождения)
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, правоустанавливающий документ на домовладение (копия и подлинник для сверки), квитанции об оплате коммунальных услуг по месту фактического проживания (копии и подлинник для сверки), командировочные удостоверения или копии железнодорожных и авиабилетов.


	5.
	Об иждивении
	Паспорт гражданина Российской Федерации при необходимости справку из учебного заведения

	6.
	О  месте захоронения
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о смерти (копия и подлинник для сверки).



	7.
	О воспитании детей до восьмилетнего возраста
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о рождении детей (копии и подлинник для сверки).



	8.
	О наличии личного подсобного хозяйства
	Паспорт гражданина Российской Федерации

	9.
	О наличии приусадебного участка
	Паспорт гражданина Российской Федерации при необходимости правоустанавливающие документы на земельный участок (копии и подлинник для сверки).

	10.
	О совместном проживании с умершим для предоставления в пенсионный фонд
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о смерти, при необходимости свидетельство о браке, свидетельства о рождении (копии и подлинники для сверки)

	11.
	Об установлении (изменении) адреса объектам недвижимости


	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, при необходимости план земельного участка, правоустанавливающие документы на дом или земельный участок (копии и подлинник для сверки).

	12.
	О строении на земельном участке
	Паспорт гражданина Российской Федерации при необходимости технический паспорт на дом (копии и подлинники для сверки)

	13.
	О сносе ветхого дома
	Паспорт гражданина Российской Федерации,  при необходимости технический паспорт на дом (копии и подлинники для сверки)

	14.
	О годе постройки дома
	Паспорт гражданина Российской Федерации

	15.
	О жилой площади
	Паспорт гражданина Российской Федерации,  при необходимости технический паспорт на дом  

	16.
	О наличии отопления
	Паспорт гражданина Российской Федерации, при необходимости технический паспорт на дом 

	17.
	О регистрации и проживании  гражданина по день смерти для предоставления в нотариальную контору
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о смерти  (копия и подлинник для сверки)

	18.
	О принадлежности дома и или земельного участка
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, правоустанавливающие документы на домовладение и или на земельный участок  (копия и подлинник для сверки)

	19.
	Выписка  из похозяйственной книги о принадлежности дома для предоставления в нотариальную контору
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки

	20.
	Выписка из похозяйственной книги о наличии у граждан права на земельный участок
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки (дополнительно при оформлении по доверенности: копия паспорта и подлинник для сверки и нотариально заверенная доверенность.)

	21.
	Выписка из похозяйственной книги для получения банковской ссуды
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, правоустанавливающие документы на домовладение и или на земельный участок  (копия и подлинник для сверки)

	22.
	О совместном проживании с умершим и использовании наследуемого имущества
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о смерти (копия и подлинник для сверки)

	23.
	О неизменности завещания
	Паспорт гражданина Российской Федерации, завещание.

	24.
	О технических ошибках в свидетельстве на земельный участок
	Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о праве собственности на землю (копия и подлинник для сверки)

	25.
	Справка о том, что ребенок не зарегистрирован по месту жительства для предъявления в ПВС
	Паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении.

	26.
	О потребности дров
	Паспорт гражданина Российской Федерации, при необходимости технический паспорт на дом


Приложение №2
к  Административному регламенту

Администрации сельского поселения Просвет

муниципального района Волжский Самарской 

области по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача  документов (выписок из  

похозяйственных книг, справок 

о регистрации по месту жительства 

и по месту пребывания 

и иных документов и справок)» 

Образец заявления получателей муниципальной услуги
Главе сельского поселения Просвет
___________________________________

                                                                                                                           (Ф.И.О.)
                                                             от ___________________________________
                                                                                                          (ФИО полностью)                                

	
	   Зарегистрированного (ной) по адресу:

 ____________________________________

паспорт: серия ______ номер ___________
выдан _______________________________


                                                             Тел.______________________

Заявление
Прошу оформить заказ на муниципальную услугу  (указывается вид муниципальной услуги)  для предоставления (указывается организация  куда предоставляется документ).

Прилагаю:

1.Копию  удостоверения личности.
2. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости и т.д.

Дата _________                                 Подпись__________
Приложение №3

к  Административному регламенту

Администрации сельского поселения Просвет

муниципального района Волжский Самарской 

области по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача  документов (выписок из  

похозяйственных книг, справок 

о регистрации по месту жительства 

и по месту пребывания 

и иных документов и справок)»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача  физическим лицам  справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов сельского поселения Просвет»









                                                                                                                                                             контроль за исполнением 


                                                                                                                                        контроль за исполнением муниципальной услуги





прием письменных и (или) устных  запросов получателей муниципальной услуги








регистрация и учет обращений по установленной форме








рассмотрение запросов








Направление обращения


Лично, почтовой связью, факсимильной связью, в ходе личного приема, по информационным системам общего пользования (сеть Интернет)





продление или сокращение сроков исполнения запросов








Заявитель (гражданин, юридическое лицо)





подготовка ответов по существу поставленных вопросов (предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области)








предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения








