ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ

Администрация Покровского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от   25  апреля  2012                                                                                                 № 34
Об утверждении административного регламента «По и выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов» Администрацией Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

В целях оптимизация процедуры предоставления муниципальной услуги «По выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов» в соответствии с постановлением Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 21.04.2011№27 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Администрации  Покровского сельского поселения Омского  муниципального района Омской области» руководствуясь Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент «По выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов» Администрацией Покровского сельского поселения Омского  муниципального района Омской области согласно приложению к настоящему постановлению
2.Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Омского муниципального района Омской области «Омский муниципальный вестник» и разместить на странице Покровского сельского поселения в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Омского муниципального районам Омской области
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения                                                                           А.И.Шафрик

Приложение

 к постановлению Администрации


Покровского сельского поселения

Омского муниципального района

 Омской области

 «25» апреля 2012 года №34
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по  выдаче выписок, справок, оформление и предоставления                                                копии документов Администрацией Покровского сельского поселения                                                           Омского  муниципального района Омской области
1.Общие положения


Административный регламент по предоставлению Администрацией Покровского сельского поселения Омского  муниципального района Омской области муниципальных услуг в виде выдачи выписок, справок, оформление и предоставления копии документов населению (далее – административный регламент и муниципальные услуги, соответственно)  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. Основные термины и определения.

1.1.1.Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

1.1.2.Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

1.1.3. Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

1.2. Описание заявителей. 

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются: 

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также индивидуальные предприниматели; 

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства); 

- другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение предоставляемых по данному регламенту документов 

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Информация о местах нахождения, графике работы,  адресах электронной почты и номерах телефонов для справок (консультаций)  Администрации Покровского сельского поселения Омского  муниципального района Омской области (далее по тексту - Администрация) и уполномоченного должностного лица Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу,  могут быть получены посредством:

 а) личного обращения в Администрацию;

 б) письменного обращения в Администрацию;

 в) обращения по телефону, факсу в Администрацию;

 г) в государственной информационной системе Омской области “Портал Правительства Омской области” в информационно - телекоммуникационной сети Интернет по адресу  http://www.omskportal.ru.
1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также посредством:

- размещения информационных материалов на стенде в помещении Администрации Покровского сельского поселения по адресу: 644523, Омская область Омский район                          с. Покровка  ул. Центральная. 45

 - консультирования заявителей;

- размещения информации на сайте Администрации сельского поселения.

-в средствах массовой информации;

-в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.2. На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя:

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

1.3.3. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется понедельник - четверг с 08-30 до 17-00, пятница с 08-30 до 14-00

по адресу: 644523, Омская область Омский район  с. Покровка  ул. Центральная. 45,

Телефон: (3812) 92-46-16
Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 20 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной по выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов на территории муниципального образования Покровское сельское поселение Омского муниципального района Омской области (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области. 

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в Администрации осуществляется  уполномоченными  должностными лицами (далее по тексту – специалист).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача требуемой справки заявителям.

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Все обращения заявителей по выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов подлежат обязательной регистрации  с содержанием следующей информации:

дата;

Ф.И.О. заявителя обратившегося за справкой, место регистрации;

Ф.И.О. получателя справки, место  регистрации;

вид необходимой справки;

представленные документы и их данные;

2.4.2.Регистрация осуществляется в электронном виде и в журнале учета заказов на муниципальную услугу.

 2.4.3. Прием обращений заявителей по получению муниципальной услуги по выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов осуществляется в Администрации  Покровского сельского поселения ежедневно в рабочие дни в соответствии с приложением № 1 к административному регламенту.
2.4.4. В случае необходимости получения справки заявителем муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день.

2.4.5. При обращении заявителя для предоставления  муниципальной услуги «по выдаче справки» время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут, время оформления заказа составляет 20 минут.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие  предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», N 7, 21.01.2009);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006, N 19, ст. 2060) (далее - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010)

- Уставом Покровского сельского поселения (утвержден решением Совета Покровского сельского  поселения от 18.11.2005 г. № 11)
- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

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

- иными федеральными законами, другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Омской области. 

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2.7.Перечень оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги

Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:

-в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

-в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

-в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

-в случае отсутствия у администрации  Покровского сельского поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

-в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией Покровского сельского поселения запрашиваемого варианта справки;

-в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

-в случае выполнения Администрацией Покровского сельского поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине;

-в случае выявления Администрацией Покровского сельского поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

2.8. Платность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов заявителям предоставляется на бесплатной  основе.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 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".

2.9.2. Рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой с программным обеспечением, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги.

 Должностным лицам Администрации обеспечивается доступ в сеть Интернет,  выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления  муниципальной услуги.

2.9.3. На информационном стенде устанавливается вывеска, содержащая информацию о графике (режиме) приема граждан главой  сельского поселения.

2.9.4. Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами,   обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.10.1.Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

- открытости информации о деятельности Администрации; 

-снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с Администрацией;

- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

- повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью  муниципальных услуг;

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности Администрации;

- доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

- контроля за исполнением муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур в

электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием, регистрация обращений, поступивших от заявителя;

-  рассмотрение письменных обращений заявителя, заинтересованных  лиц  о  предоставлении муниципальной услуги;

-  выдача выписок, справок, оформление и предоставления копии документов.

3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является

3.1.1.  Обращение заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.2.Специалист определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии настоящим регламентом.

3.1.3. При подготовке справки специалист использует сведения, содержащиеся в документах, представленных заказчиком или его представителем, в базах данных Администрации сельского поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.

 3.1.4. Справка представляет собой бланк установленного образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

3.1.5. Бланк справки заполняется специалистом в электронном виде, или в письменной форме. В справке заполняются все графы предусмотренные формой. Справка подписывается подготовившим специалистом и главой сельского поселения. На справку ставится печать Администрации. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

3.1.6. Справка регистрируется в электронном виде в журнале регистрации справок. При регистрации ставится отметка о дате обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги.
В рамках межведомственного взаимодействия, в случае необходимости получения дополнительных документов и информации для предоставления муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Администрации направляются межведомственные запросы в следующие органы:

-Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Омской области для получения правоустанавливающего документа на жилое помещение, право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.3. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях

В случае предоставления неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента предоставления их заявителем.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов Администрации Покровского сельского поселения.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой Покровского сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы Администрации Покровского сельского поселения по социальным и экономическим вопросам.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,  представляющего государственную услугу, органа представляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, государственных и муниципальных служащих
5.1. Заявитель в праве обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а так же на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или в форме электронного документа или направить жалобу по почте.

5.2.Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление жалобы в письменной форме по почте.

            5.3.При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о месте нахождения Администрации;

- сведения о режиме работы Администрации Покровского сельского поселения

Омского муниципального района Омской области;

- о графике приема заявителей Главой сельского поселения;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).
- График личного приема заявителей:

- Глава сельского поселения  – каждую среду месяца с 8-00 часов 00 минут до 12 часов 00 минут (Омская область Омский район с. Покровска улица Центральная, дом 45, кабинет 1, телефон: 92-46-17);

- заместитель главы Администрации сельского поселения – каждый понедельник месяца с 14 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (Омская область Омский район с. Покровска улица Центральная, дом 45, кабинет 2, телефон: 92-46-17);

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.4. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5.При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать сроков, установленных действующим законодательством.

5.6.Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей);

наименование юридического лица (для юридических лиц);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.


К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Порядок рассмотрения жалобы, основания для отказа в рассмотрении жалобы.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица (для юридических лиц), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также членов его семьи, Глава сельского поселения вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия(для физических лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица (для юридических лиц) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или  обстоятельства, Глава Покровского сельского 
 поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Глава сельского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

  5.9. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной

услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.


Информация 

о месте нахождения, графике работы, адресе

электронной почты и номеров телефонов для справок Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

Место нахождения специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: здание Администрации  Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

Почтовый адрес:644523, Омская область, Омский район,  с. Покровка,                                 ул. Центральная,  д. 45.

График (режим) приема специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

	Понедельник 
	_8.30-17.00, перерыв 12.30-14.00

	Вторник 
	_8.30-17.00, перерыв 12.30-14.00

	Среда 
	_8.30-17.00, перерыв 12.30-14.00

	Четверг 
	_8.30-17.00, перерыв 12.30-14.00

	Пятница 
	_8.30-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

 Справочные телефоны:

Глава Покровского сельского поселения: 8 (3812) 92-46-17;

Телефон/факс: 8 (3812) 92-46-16;

Адрес электронной почты Администрации:  Е-mail: pokrovkaomsomr@mail.ru
Уполномоченное должностное лицо Администрации, предоставляющее услугу    Е-mail: pokrovkat@mail.ru
Телефон: 8 (3812) 92-46-16;


 Перечень 

выписок, справок выдаваемых Администрацией  Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

	№

п/п
	Вид справки



	1.
	О составе семьи

	2.
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)

	3.
	О составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)

	4.
	О наличии печного отопления и составе семьи

	5.
	Об иждивении

	6.
	О месте фактического проживания

	7.
	О совместном проживании

	8.
	О совместном проживании, использовании наследуемого имущества

	9.
	О наличии личного подсобного хозяйства

	10.
	Справка (выписка из похозяйственной книги для оформления в собственность приусадебного участка)

	11.
	О наличии приусадебного участка

	12.
	О строениях, расположенных на земельном участке

	13.
	О наличии у гражданина права на земельный участок

	14.
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества

	15.
	О пользовании (владении) жилым помещением

	16.
	О регистрации по месту жительства

	17.
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет

	18.
	По уходу за ребенком

	19.
	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет

	20.
	Об установлении (изменении) адреса объекта  недвижимого имущества

	21.
	О месте захоронения

	22.
	О жилой площади

	23.
	О составе семьи с указанием вида: отопления, площади, числа комнат, пользовании газом (вид).

	24.
	Выписки из похозяйственной книги для получения кредита

	25
	Справка об отсутствии ордера  на  жилое помещение

	26
	Копия лицевого счета

	27
	Справка о заселении в жилое помещение, при отсутствии ордера

	28
	Справка о не проживании на территории поселения

	29
	Выписка  из похозяйственной книги

	30
	Справка произвольного содержания.


 

Приложение № 3

к административному регламенту 

Администрации Покровского сельского 

поселения по выдаче выписок, справок, 

оформление и предоставления копии 

документов 

  

ДОВЕРЕННОСТЬ

НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     _______________________________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

     Я, гр. _______________________________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан _________________________________________________________________________,

проживающий (ая) по адресу: _____________________________________________________,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________________________

____________________________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан ________________________________________

__________________________________________________________, проживающего (ую) по 

адресу:  _____________________________________________________________,  оформить 

заказ на муниципальную услугу (выдача справки   ___________________________________

_______________________________________________________________________________

получение справки (нужное подчеркнуть) в Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области  

 Доверенность выдана сроком на __________________________________________________

                                                                                                   (прописью)
 без права передоверия.

   __________________                                               

               (подпись)

 

                                                                                                       Приложение № 4

к административному регламенту 

Администрации Покровского сельского 

поселения по выдаче выписок, справок, 

оформление и предоставления копии 

документов
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений должностного лица Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

Администрация Покровского сельского поселения Омского муниципального района 

Омской области
Главе сельского поселения

____________________________

                                                                                                            (Ф.И.О.)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Ф.И.О.,заявителя:_________________________________________________________

Адрес:__________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты: _________________________________________

Суть обращения: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение действий (бездействия) и (или) решений должностного лица Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (с указанием должности и Ф.И.О. должностного лица), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, приведших к нарушению прав и законных интересов заявителя, представителя заявителя, доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, со ссылками на нормативные документы)

          _________________

                    (подпись; дата)

                                                                                                       Приложение № 5

к административному регламенту 

Администрации Покровского сельского 

поселения по выдаче выписок, справок, 

оформление и предоставления копии 

документов

Блок-схема   

 Исполнение запросов граждан по выдаче выписок, справок, 

оформление и предоставления копии документов

	Прием письменных и устных запросов 
в Администрации Покровского сельского поселения



	Регистрация и учет обращений по установленной форме



	Рассмотрение запросов (в течение 3-х дней)



	Продление или сокращение срока исполнения запроса 


	Подготовка и выдача выписок, справок,

оформление и предоставления копии документов



	Запрос, не относящийся к составу хранящихся документов, направляется в другую организацию (в течение 5 дней)


Приложение № 1


 к административному регламенту 


Администрации Покровского сельского 


поселения по выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов 





Приложение № 2


к административному регламенту 


Администрации Покровского сельского 


поселения по выдаче выписок, справок, оформление и предоставления копии документов 
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