Приложение 1 

к Административному регламенту

 по выдаче справок администрацией 

Ёлкинского сельского поселения

Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги 

(выдача справок)

1. Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.30 до 12.00

	Вторник
	с 8.30 до 12.00

	Среда
	с 8.30 до 12.00

	Четверг
	с 8.30 до 12.00

	Пятница
	с 8.30 до 12.00


2. Ответственные работники за оформление муниципального заказа и выдачу справок:

1.Фоменко Татьяна Михайловна –специалист администрации поселения 

раб. тел.: 41-5-13

Приложение 2

к Административному регламенту по выдаче справок

администрацией Ёлкинского сельского поселения 

Перечень справок 

выдаваемых администрацией поселения

	№


	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)

	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. 
	Об ограничениях и обременениях прав на земельный участок

	17. 
	О непринятии участия в приватизации

	18. 
	О регистрации по месту жительства

	19. 
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет

	20. 
	Об уходе за ребенком

	21. 
	О неизменности завещания

	22. 
	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет

	23. 
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества

	24. 
	О погребении

	25. 
	О месте захоронения

	26. 
	О жилой площади


Приложение 3 

к Административному регламенту

 по выдаче справок администрацией 

Ёлкинского сельского поселения

Перечень документов,

 необходимых для получения справок в администрации поселения

	№


	Вид справки
	Необходимые документы

	1
	О составе семьи
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	2
	О наличии печного отопления и составе семьи
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	3
	Об иждивении
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	4
	О месте фактического проживания
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	5
	О совместном проживании
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	6
	О наличии личного подсобного хозяйства
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	7
	О наличии приусадебного участка
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	8
	О строениях, расположенных на земельном участке
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	9
	О наличии у гражданина права на земельный участок
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	10
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	11
	О пользовании (владении) жилым помещением
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга, документы на домовладение

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

	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
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	16
	Об уходе за ребенком
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	17
	О неизменности завещания
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	18
	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	19
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	20
	О погребении
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	21
	О месте захоронения
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	22
	О жилой площади
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга


Приложение 4 

к Административному регламенту по выдаче справок

администрацией Ёлкинского сельского поселения

	
	Главе Ёлкинского сельского поселения Багаевского района

Тутенкову Л.П.

от Смирновой Галины Сергеевны,

проживающей по адресу:

346621  ул. Ленина д.16. х.Ёлкин, 

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________


Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу (выдача справки о составе семьи) для ее предоставления в управление социальной защиты населения с целью предоставление адресной социальной помощи.

дата                                                                              подпись

Приложение 5

к Административному регламенту

 по выдаче справок администрацией

Ёлкинского сельского поселения

Информация о процедуре выдачи справок

В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. 

Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется следующим образом:

1. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен в течение рабочего дня, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.30 до 12.00. 

2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен в течение рабочего дня, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.30 до 12.00. 

3.При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен в течение рабочего дня , то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.30 до 12.00. 

4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с в течение рабочего дня , то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.30 до 12.00. 

5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен в течение рабочего дня , то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.30 до 12.00.    

6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется  в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.

7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен в течение рабочего дня , то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.30 до 12.00. 

8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен в течение рабочего дня , то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.30 до 12.00.  

Примечание : В случае если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

Приложение 6  

к Административному регламенту по выдаче справок 

администрацией Ёлкинского сельского поселения

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 Ивановского 

сельского поселения Ивановского района 

 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

   __________________                                               

               (подпись)

Приложение 7

к Административному регламенту по выдаче справок 

администрацией Ёлкинского сельского поселения 

Перечень оснований 
для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


1. В случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.

4. В случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги.

5. В случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки.

6. В случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги иным физическим лицом.

7. В случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.

8. В случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

Приложение 8

к Административному регламенту 

по выдаче справок администрацией

 Ёлкинского сельского поселения 

Журнал учета заказов на муниципальную услугу

	№
	Дата и время обращения
	Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистрации
	Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации
	Ф.И.О.

написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации


	Вид необходимой справки
	Представленные документы и их данные
	Контактный телефон обратившегося за справкой, контактный телефон получателя справки, контактный телефон написавшего заявление на выдачу справки
	Дата и время выдачи справки, роспись в получении 



	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	


