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Администрация

сельского поселения

Салейкино
муниципального района

Шенталинский

Самарской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.07.2012 № 9-п     

________________________________
с. Салейкино, ул.Советская,  55
т., факс 8-(84652)-46-1-88
	

	
	


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок» 
В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального  района Шенталинский, повышения качества и доступности предоставляемых населению района муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Салейкино муниципального района Шенталинский
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок» (Приложение № 1).
2.   Направить настоящее постановление для официального опубликования.

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Салейкино муниципального района Шенталинский М.В. Ильину.
Глава 

сельского поселения Салейкино                                                 А.В.Федотов
Приложение 1

к постановлению Главы 

 сельского поселения Салейкино 

                                                                                                            № 9-п от 18.07.2012г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок»
I. Общие положения

 Административный   регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок» (далее –  административный   регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг.  Административный   регламент  определяет сроки и последовательность действий (административных  процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по выдаче выписок и справок (далее – муниципальная услуга).

1.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными актами:

 - Конституция Российской Федерации;
  - Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
           - Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

                               2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация сельского поселения Салейкино муниципального района Шенталинский Самарской области  (далее – администрация сельского поселения). 

Прием заявлений, выдача справок и выписок заявителю осуществляется специалистом администрации сельского поселения (согласно должностной инструкции).
2.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица.

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

1) выдача справки или выписки;

2) отказ в выдаче справки или выписки.
2.4. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя

муниципальной услуги
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по выдаче справок и выписок предоставляется непосредственно в администрации сельского поселения с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий.

Адрес администрации сельского поселения: 446923, Самарская область, Шенталинский район, с. Салейкино, ул. Советская, 55\1, контактный тел., факс (846-52) 46-1-88, адрес электронной почты:sаleykino@yandex.ru.
Режим работы администрации сельского поселения:

Понедельник, вторник, среда, пятница с 08 час 00 мин до 17 час 00 мин (перерыв с 12 час 00 мин до 13 час 00 мин).

Четверг – не приёмный день.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с режимом работы администрации сельского поселения.
2.4.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги

На информационном стенде администрации сельского поселения размещается следующая информация:

1) о порядке предоставления настоящей муниципальной услуги;
2) перечень документов, представляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги;

3) адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
На Интернет-сайте администрации района размещаются следующие материалы:
1) перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальной услуги;
2) текст Административного регламента с приложениями (полная версия);
3)    перечень представляемых документов;
4)  место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайта и электронной почты органов, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Заявители, представившие в администрацию сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются специалистом:

1) о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление му​ниципальной услуги;

2) о порядке предоставления муниципальной  услуги;
о графике работы должностных лиц, оказывающих предоставление муниципальной услуги;
3) об основаниях отказа в приеме заявления;
4) о сроке завершения предоставления муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;
3) полнота информирования;
4) наглядность форм предоставляемой информации;
5) удобство и доступность получения информации;
6) оперативность предоставления информации.

2.4.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги

Консультации (справки) предоставляются уполномоченным специалистом при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты, интернет-сайта администрации.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2) о перечне документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

3) о времени приема заявлений;

4) о сроке предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.

Заявитель получает личную консультацию в порядке общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 10 минут.

Время консультирования - до 15 минут.
2.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

          Прием граждан ведется в порядке очередности. 

        Максимальное время ожидания устанавливается: 

- при ожидании в очереди с целью подачи документов на предоставление муниципальной услуги – до 30 минут; 

- при ожидании в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 
2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

          Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок до 15 минут.

2.7. Срок исполнения муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.
2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимо:

1) устное или письменное заявление (приложение №1);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

4) копии правоустанавливающих документов на соответствующие земельный участок либо недвижимость с предоставлением оригинала (при необходимости в случае наличия данных документов);
5) копия свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала (при необходимости);
6) похозяйственная книга.

Специалист, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, принимает заявление с комплектом документов, необходимых для рассмотрения заявления.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

           Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
  - предоставление неполного пакета документов, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента; 

  - предоставление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержанию), несоответствующих действующему законодательству или утративших силу документов или недостоверной информации, а также документов, содержащих неоговоренные исправления (подчистки, приписки).
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

1) отказа самого заявителя;

2) выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных сведений;

3) смерти заявителя (представителя заявителя).
4) отсутствия в перечне выдаваемых выписок и  справок запрашиваемого варианта выписки и справки.
2.11. Требования к местам для информирования и к местам приёма заявителей

Здание, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение.

Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

Для удобства заявителей (представителей заявителей) помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью.

У входа в помещение для приема заявителей (представителей заявителей) размещены информационные таблички с указанием: номера кабинета; наименования отдела; фамилии, имени, отчества служащего; режим работы указан у входа в здание администрации сельского поселения.

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), адресе электронной почты размещены на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района Шенталинский.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются соответствующей мебелью.

Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

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

1) информационными стендами;

2) стульями и столами (стойками) для оформления документов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.
2.12. Источник финансирования муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги по выдаче справок и выписок является бесплатным для заявителей.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

  Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с использованием государственной информационной системы, размещенной в сети Интернет – Единого Портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал). 

  В соответствии с этапами перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде указанная информационная система обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме при условии осуществления получателем муниципальной услуги следующих действий:

 1) На первом этапе перехода на оказание услуги в электронном виде:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге (в том числе, о получателе и исполнителе муниципальной услуги, перечне необходимых для получения муниципальной услуги документов, сроке и результате оказания муниципальной услуги).
 2) На втором и последующих этапах перехода на оказание услуги в электронном виде:

 - доступ к формам заявлений и иным документам, необходимым для оказания муниципальной услуги в электронной форме, с целью дальнейшего копирования и заполнения в электронном виде;

 - направление документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде, с использованием Портала;

 - получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Портале, если это не запрещено федеральным законодательством.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в официальном печатном издании муниципального района Шенталинский, на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района Шенталинский.

  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб в отношении решений или действий (бездействия) должностных лиц администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги;

3) положительная оценка деятельности исполнителя муниципальной услуги по результатам проведения опросов общественного мнения. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

2) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

3) выдача справки или выписки.
3.2. Прием заявлений и требуемых документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) к специалисту с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
1) при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

2) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе администрации сельского поселения (далее – глава). После нанесения резолюции главы «к исполнению», копия заявления с приложением пакета документов передается специалистом исполнителю по заявлению согласно наложенной главой резолюции.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов.
3.3. Рассмотрение заявления

Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявления является получение главой принятых документов для рассмотрения заявления.
Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства исполнителю по заявлению.
Исполнитель, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного заявления.
3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:
1) о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

2) об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.
Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Общий максимальный срок принятия решения о возможности/невозможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 рабочих дней.
3.5. Выдача справки (выписки)
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку (выписку) и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания.

Глава подписывает справку  и передает ее в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.
Уполномоченный специалист регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации сельского поселения.
Уполномоченный специалист уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется главой и его заместителем ежедневно.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Глава и его заместитель проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1.
Заинтересованное лицо имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента. 

5.3.
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба). 

5.4.
В жалобе указываются: 

-
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

-
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

-
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

-
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней, если иной срок не установлен действующим законодательством.

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

-
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; 

-
отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению;

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

- при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.7.
Заинтересованное лицо может обжаловать действия (бездействие) или решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной действующим законодательством Российской Федерации.
                                                                                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
администрации сельского поселения Cалейкино 

муниципального района Шенталинский 

Самарской области 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок и выписок»
	Главе 

сельского поселения Салейкино 

муниципального района Шенталинский 

Самарской области 

________________________________________

(Ф.И.О.)

от ______________________________________

(Ф.И.О. заявителя, для юридического лица наименование юридического лица)

адрес заявителя:___________________________

контактный телефон _________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать _____________________________________________в отношении     (наименование справки или выписки)

_______________________________________________________.

(Ф.И.О. гражданина)

____________________   _________________ 

                                                                                                                                  подпись                          (Ф.И.О. заявителя)
_________________ 

                                                                                                                                                                           (дата)
                                                                                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту
администрации сельского поселения Салейкино 

муниципального района Шенталинский 

Самарской области 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок и выписок»
Перечень документов, необходимых для получения выписок и справок в 

Администрации  сельского поселения Салейкино
	№ п/п 
	Наименование выписки и   справки 
	Необходимые документы 

	1
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, свидетельство о рождении


	2
	 О составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя).
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, свидетельство о рождении


	3
	 О наличии печного отопления и составе семьи.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, 

правоустанавливающие документы на жилой дом


	4
	 О наличии газобаллонной установки.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	5
	 Об иждивении.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, свидетельство о рождении


	6
	 О месте фактического проживания.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	7
	 О совместном проживании с умершим.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, свидетельство о смерти 

	8
	 Справка (выписка из похозяйственной книги для гражданства).
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	9
	 О наличии приусадебного участка.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	10
	 О наличии у гражданина права на земельный участок.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, 

правоустанавливающие документы на земельный участок


	11
	О пользовании (владении) жилым помещением.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	12
	 Об ограничениях и обременениях прав на земельный участок.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, 


правоустанавливающие документы на земельный участок


	13
	 О непринятии участия в приватизации.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	14
	 О регистрации по месту жительства.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	15
	 Справка о проживании без регистрации по месту жительства.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	16
	 О воспитании детей до достижения возраста 8 лет.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, свидетельство о рождении


	17
	 О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	18
	 О погребении
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, свидетельство о смерти

	19
	 О месте захоронения
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, свидетельство о смерти

	20
	О том, что нет в собственности земельного участка (земельной доли)
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга




	21
	О наличии жилья у умершего для ЦТИ 
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	22
	О совместном проживании
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	23
	 О наличии поголовья в ЛПХ
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	24
	 О составе семьи для УСЗН
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	25
	О  семейном положении призывника
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	26
	 Выписка из похозяйственной книги о наличии жилого дома 
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, 

правоустанавливающие документы на жилой дом


	27
	 Справка об отсутствии задолженности жилищно-коммунальные услуги 

	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


	28
	 Справка – выписка из похозяйственной книги 
	Паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга
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