	               Самарская область

муниципальный район Кинельский

        Администрация

    сельского поселения

            Алакаевка

                        
	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от «27» февраля 2023 г.
	№ 17


            с. Алакаевка  

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)»

С целью урегулирования нормативных правовых отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальных услуг, а также  с целью предоставления полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, для обеспечения открытости деятельности администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, в соответствии с главой 3 Федерального Закона Российской Федерации от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  администрация сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)».


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник сельского поселения Алакаевка».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Алакаевка

муниципального района Кинельский 

Самарской области                                                                               А.В Белов 
                                                                      Утвержден

Постановлением администрации 

сельского поселения Алакаевка 

муниципального района Кинельский

Самарской области 
№ 17 от 27.02.2023 г.
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)»
1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.
а) Муниципальная услуга «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)» (далее — муниципальная услуга) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
б) категории получателей муниципальной услуги: получателями муниципальной услуги (заявителями, а также физическими и юридическими лицами, имеющими право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее — Заявители).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

а) информация о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, предоставляющей муниципальную услугу:
Место нахождения администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области: 446404, Самарская область, Кинельский район, с. Алакаевка, ул. Юбилейная, д.12. 

График работы администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области: понедельник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед — с 12.00 до 12.48, выходные дни: суббота, воскресенье.
б) справочные телефоны администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, предоставляющей муниципальную услугу: 8(84663) 3-45-38, 8(84663) 3-45-63.
в) адрес электронной почты и официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:
адрес электронной почты администрации муниципального района Кинельский Самарской области – alakaevka63@yandex.ru
адрес официального сайта муниципального района Кинельский Самарской области -  www.kinel.ru
адрес портала государственных и муниципальных услуг Самарской области — www.pgu.samregion.ru
единый портал государственных и муниципальных услуг.
г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- путём личного обращения непосредственно в администрацию сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- через афиши на информационных стендах.



-муниципальная услуга может быть предоставлена по экстерриториальному принципу при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей муниципальной услуги за информацией лично и (или) по телефону. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее 15 минут, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям муниципальной услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время. Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям муниципальной услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем муниципальной услуги. Глава сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.
д) порядок, форма и место размещения информации, указанной в пункте г), в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет, предоставляющей муниципальную услугу

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Вестник сельского поселения Алакаевка», на официальном сайте муниципального района Кинельский Самарской области, портале государственных и муниципальных услуг Самарской области, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг. Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

На официальном сайте муниципального района Кинельский Самарской области размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование и полный почтовый адрес администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области; 

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о правилах предоставления муниципальной услуги; 

адрес электронной почты администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области; 

полный текст настоящего Административного регламента с приложениями к нему; 

информационные материалы, содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На Едином и Региональном портале размещается информация:

 полное наименование и полный почтовый адрес администрации;

 справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги; 

адрес электронной почты администрации; 

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
На информационном стенде, расположенном в здании администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области размещается следующая обязательная информация:


график (режим) работы администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, предоставляющей муниципальную услугу;

номер кабинета, где осуществляется прием и консультирование физических и юридических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адреса;

номера телефонов, адрес электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует администрация сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области;

порядок предоставления муниципальной услуги администрацией сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области (в том числе блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, а также организуется предоставление данной услуге на базе муниципального бюджетного учреждения муниципального района Кинельский Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача заявителю документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации) (приложение №1,2 к административному регламенту);
- отказ в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации) (приложение №4  к административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не превышает 10 (десять) рабочих дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в администрацию сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области. При обращении заявителя в МФЦ исчисляется со дня регистрации заявления на получение муниципальной услуги в администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Гражданский кодексом Российской Федерации от 30.10.1994 №51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);
Жилищный   кодексом   Российской Федерации от 29.12.2004 
№188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, 
ст. 14);
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776);

Постановление Правительства Самарской области от 27.03.2015 
№ 149 «Об утверждении типового перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Самарской области, и внесении изменений в отдельные постановления Правительства Самарской области» (Волжская коммуна, 
№ 75(29274), 31.03.2015);


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


Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;


Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


Законом Самарской области от 03.10.2014г. № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу;

Устав сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, утвержденным Решением Собрания представителей сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области № 24 от 15.07.2014 г.;

Решение Собрания представителей сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области «Об утверждении Положения об администрации сельского поселения Алакаевка» №7 от 22.11.2005 г.

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
- заявление по форме согласно приложению №1,3 к административному регламенту;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
- надлежащим образом оформленную доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя.

Заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) в письменном обращении (заявлении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается; 

2) текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
3) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- выявление в заявлении о предоставлении муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

- непредставление заявителем одного или более документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента;
- текст в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению, либо отсутствует.
2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе документ (документы), выдаваемый (выдаваемые) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов не превышает 1 рабочего дня. В случае поступления заявления в администрацию в выходной или нерабочий праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днём.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

· отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

· достоверность предоставляемой информации, содержащейся в выдаваемых документах;

· четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

· полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме, устанавливаются соответствующими нормативно-правовыми актами.


Муниципальная услуга «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» может быть предоставлена гражданам в многофункциональном центре (далее - МФЦ).

Местонахождение  МБУ муниципального района Кинельский «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг:

1. Самарская область, г. Кинель, ул. Ленина, д.38, тел: 8 (84663)2-11-11;

2. Самарская область, Кинельский район, пос. Комсомольский, ул. 50 лет Октября, д.24, тел: 8 (84663)5-11-33;

3. Самарская область, Кинельский район, с. Малая Малышевка, ул. Молодежная, д.23, тел: 8 (84663)55-2-44;

4. Самарская область, Кинельский район, с. Сколково, ул. Колхозная, д.9 А, тел: 8 (84663)3-85-10;

5. Самарская область, Кинельский район, с. Домашка, ул. Садовая, д.39, тел: 8 (84663)3-14-19;

6. Самарская область, Кинельский район, с. Георгиевка, ул. Специалистов, д.18, тел: 8 (84663)2-72-25.
В случае обращения заявителя в МФЦ, специалисты МФЦ обязаны:

1. Принять заявление с приложенными к нему документами, перечисленными в подпункте а) пункта 2.6. настоящего административного регламента.

2. Сформировать полный пакет документов, состоящий из документов и информации, предоставленных заявителем и документов, перечисленных в подпункте б) пункта 2.6. настоящего административного регламента, которые необходимо запросить в рамках межведомственного взаимодействия, либо по системе автоматизированного межведомственного взаимодействия (САМВ), либо с использованием бумажного носителя по почте.

3. Полный пакет передать в администрацию сельского поселения Алакаевка для подготовки результата муниципальной услуги.

4. В установленный настоящим административным регламентом срок получить в администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области результат муниципальной услуги.
5. Сообщить заявителю о возможности получения результата муниципальной услуги. Выдать результат муниципальной услуги в удобное для заявителя время, в соответствии с графиком работы учреждения.



При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг. На базе  многофункционального центра заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, то есть - получение муниципальных услуг при обращении заявителя (представителя заявителя) в любой многофункциональный центр на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости. Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 



При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель имеет право на:


а) обращение в любой многофункциональный центр независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа;


б) создание, заверение и размещение в едином региональном           хранилище с письменного согласия заявителя (представителя заявителя):                                 
- электронных образов документов, предъявляемых заявителем (в том числе документов личного хранения) при обращении в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой организовано на базе многофункционального центра;


- электронных образов документов, являющихся результатами предоставления  муниципальной услуги;


- электронных документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги, результатами услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.


в) использование электронных документов и (или) электронных образов документов, содержащихся в едином региональном хранилище, в том числе при обращении в администрацию муниципального района Кинельский с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. 


При обращении в многофункциональный центр за получением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа (электронного образа документа) заверяется уполномоченным должностным лицом администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, уполномоченного на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, и размещается в едином региональном хранилище без направления заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.  При этом заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в администрацию сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, уполномоченную на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


Результат предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, документы личного хранения, результаты услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов и (или) электронных образов документов, размещенные в едином региональном хранилище, могут использоваться заявителем (представителем заявителя) при последующих обращениях заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу без дополнительного заверения либо подтверждения иным образом подлинности данных документов.

Администрация сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области при предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра представления документов, указанных в предыдущем абзаце, на бумажных носителях.

В случае если муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра, в который обратился заявитель (представитель заявителя), многофункциональный центр в порядке, определенном Правительством Самарской области, оказывает содействие заявителю (представителю заявителя) в направлении им заявления о предоставлении муниципальной услуги, электронных документов и (или) электронных образов документов, в том числе содержащихся в едином региональном хранилище, в электронной форме с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области».
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в здании администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, которое должно соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). Помещения учреждения должны быть оборудованы системами охранной сигнализации, противопожарной сигнализации, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация, размещаемая на информационных стендах, должна быть полной, легко читаемой и размещаться в удобном месте и на высоте не более 2 м. от уровня пола. Заявители ожидают своей очереди в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны быть оборудованы скамьями. В места ожидания организуется предварительная дистанционная запись заинтересованных лиц по телефону. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. На территории, прилегающей к зданию администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в уполномоченный орган за определенный период. На стоянке размещаются не менее 3 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование муниципального учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; место нахождения; режим работы; адрес официального Интернет-сайта; телефонные номера и электронный адрес справочной службы. У входа в каждое из помещений размещается табличка с его наименованием и внутренней схемой. Присутственные места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами оборудуются: информационными стендами, стульями и столами. Площадь мест ожидания заявителей зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в уполномоченные органы за информацией. Они должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Присутственные места размещаются в здании Администрации сельского поселения Алакаевка. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. Они оборудуются: противопожарной системой и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).

2.16 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема — приложение №3 к административному регламенту):

3.1. Приём и регистрация заявления по форме №1,3 и прилагаемых к нему документов;

3.2. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю документа.
3.4. Особенности реализации административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.


3.1. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя (его уполномоченного представителя) либо поступления заявления и прилагаемых к нему документов посредством почтовой связи, в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, уполномоченный на прием заявлений (далее – специалист, уполномоченный на прием заявлений).

3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, осуществляет прием заявления и документов, устанавливает предмет обращения заявителя и осуществляет проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства:

- при личном обращении заявителя. 
Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, ответственный специалист за прием и регистрацию заявлений на предоставление муниципальной услуги, дает разъяснения заявителю лично, через законного представителя или почтой о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и повторном обращении. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 5 календарных дней с момента обнаружения несоответствия установленным требованиям.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю;
- при поступлении документов посредством почтовой связи, в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, осуществляет действия, предусмотренные пунктом 3.1. подпунктом 3 административного регламента.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, составляет 15 минут.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, в установленном порядке регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов (либо указывается иное наименование документа, в котором регистрируются входящие документы).

4. Критерием принятия решения является поступление заявления и документов, лично представляемых заявителем в администрацию сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.

5. Результатом выполнения административной процедуры является приём заявления и прилагаемых к нему документов.

6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов (либо указывается иное наименование документа, в котором регистрируются входящие документы) и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 
1 рабочий день.
3.2. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.
3. Специалист, ответственный за подготовку проекта документа, проверяет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку проекта документа, переходит к осуществлению действий, предусмотренных разделом 3 пунктом  3.3.  настоящего административного регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку проекта документа, подготавливает мотивированный отказ в виде письма администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области с указанием оснований для отказа и, при возможности, необходимых мер по их устранению, подписывает его у Главы сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, регистрирует в журнале и  направляет заявителю в течение 
1 рабочего дня после регистрации по почте, по электронной почте (при наличии адреса электронной почты), посредством Единого портала или Регионального портала или, при желании заявителя получить результат предоставления услуги лично, выдаётся заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня его регистрации.
4. Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента.

5. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю мотивированного отказа (письма) либо передача указанного письма заявителю на личном приеме в администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.
6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация письма в журнале регистрации исходящих документов (либо указывается иное наименование документа, в котором регистрируются исходящие документы).
Срок выполнения процедуры – не более 7 рабочих дней со дня установления специалистом администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю документа:
1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом, ответственным за подготовку проекта документа, отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.
3. Специалист, ответственный за подготовку проекта документа, в течение 2 рабочих дней со дня установления отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект документа и подписывает его у Главы сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.
После подписания документа он передаётся специалисту администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, ответственному за отправку исходящей корреспонденции (далее – специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции). 

Специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции, направляет документ заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении, и (или) в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в заявлении (в случае, если в заявлении указанно о получении результата муниципальной услуги посредством электронной почты и в заявлении имеется адрес электронной почты заявителя), или в электронной форме посредством Единого портала или Портала.

В случае, если в заявлении заявитель выразил желание получить результат муниципальной услуги лично, документ передается специалисту, ответственному за подготовку проекта документа, для определения с заявителем даты и времени его вручения. 

Специалист, ответственный за подготовку проекта документа, уведомляет по телефону заявителя о подписании и регистрации документа и назначает дату и время прибытия заявителя в администрацию сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области для получения письма лично.

Специалист, ответственный за подготовку проекта документа, указывает в журнале выдачи документов номер и дату регистрации документа, дату его получения заявителем, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя или его уполномоченного представителя. После внесения этих данных в журнал выдачи документов, специалист, ответственный за подготовку проекта документа, выдает документ заявителю под роспись в журнале выдачи.
4. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

5. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю документа либо передача документа заявителю при его личном обращении в администрацию сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.
6. Способом фиксации является регистрация документа.
Срок выполнения процедуры – не более 7 рабочих дней.
   3.4. Особенности реализации административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:
1. Основанием (юридическим фактом) для начала административной процедуры, является поступление в администрацию сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представляемых заявителем самостоятельно.

2. Ответственным за выполнение данной административной процедурой является специалист администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области (далее - специалист, уполномоченный на прием заявлений)

3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений: 

- регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящих документов;

- проверяет правильность оформления представленных заявителем документов;

- проверяет комплектность представленных заявителем документов согласно пункту 2.6. настоящего административного регламента;


- подготавливает, подписывает и направляет заявителю по почте на бумажном носителе либо в электронной форме (при наличии электронного адреса или посредством Единого портала или Регионального портала) уведомление о регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.

4. Критерием принятия решения является наличие заявления и  документов, представленных в электронной форме.

5. Результатом административной процедуры является прием документов, представленных заявителем.

6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов.

Дальнейшие административные действия осуществляются в соответствии с разделами 3.3 – 3.3 настоящего административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламент, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области, а также лицом его замещающим.
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
Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.
4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 
4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа, многофункционального центра, работника многофункционального центра.
5.1. Предметом досудебного обжалования заявителем могут являться решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) должностным лицом уполномоченного органа в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в случаях:

· нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

· требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области;

· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

· требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Самарской области. 
5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
1) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
2) В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8 Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении №5 к административному регламенту.
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)»
Главе сельского поселения Алакаевка
муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _____________ ________________________________

Паспорт: ________________________ ________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Заявление
          Прошу выдать мне (нужное отметить знаком «V»):

    выписку из домовой книги ___________________ за _______год;
                                                                                               (наименование населенного пункта)

С  справку на основании похозяйственной книги по__________ за
                                                                                                            (наименование населенного пункта

    ________ год по форме № _____.

                  копию _______________________________ в ________ экземплярах;
                                              (наименование документа)

Приложение:


1. ____________________________


2. ____________________________

__________________
                                                                                                                                                    дата
                                                                                                                          __________________
                                                                                                                                                         подпись
ОБРАЗЕЦ
Главе сельского поселения Алакаевка 

муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от Иванова   Ивана   Ивановича
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: Самарская

область, Кинельский район,

 с. Алакаевка, ул. Октябрьская, д.25
Адрес электронной почты: 
             ivanov VV@mail.ru                   
(при наличии)
Контактный телефон: _____________                             8-927-666-96-69                                     
Паспорт: 3600 352 666 выданный        Кинельским ГРОВД Самарской           области 25.08.2000 г.                                 
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Заявление
          Прошу выдать мне (нужное отметить знаком «V»):

    выписку из домовой книги ___________________ за _______год;
                                                                                               (наименование населенного пункта)

Спра  справку на основании похозяйственной книги по ул. Октябрьская, 
             д.25 с. Алакаевка ____ год по форме №3.                                                                                                    
           (наименование населенного пункта
           выписку из земельно-шнуровой книги за ______ год;

                  копию _______________________________ в ________ экземплярах;
                                              (наименование документа)

Приложение:


1. ____________________________

2. ____________________________

                                                                                                                                                        14.03.2016 г.
                                                                                                                                                    дата
                                                                                                                          __________________
                                                                                                                                                         подпись
Форма № 1
 Выписка из домовой книги ______________________________________________
(наименование населенного пункта)
администрации сельского поселения Алакаевка
муниципального района Кинельский Самарской области

	Пор.№
	Фамилия, имя, отчество, уроженец (республики, края, области, района, села, деревни, города), семейное положение
	Дата рождения
	Когда и откуда прибыл: (республики, края, области, района, села, деревни). Если переехал (с другой улицы, дома) внутри населенного пункта, указывается название улицы и № дома
	Цель приезда и на какой срок
	Национальность и гражданство
	Кем и когда выдан паспорт, серия и № паспорта
	Отметка о регистрации по месту жительства с указанием адреса и даты регистрации и подписи отвественного должностного лица
	Отметка о снятии с регистрационного учета по месту жительства с указанием даты  и подписи ответственного должностного лица

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


ВЕРНО

___________________ _____________________  ________________
           (Наименование должности)           (Подпись)                       (Фамилия и инициалы )

_________________  М.П.
(Дата)
Форма № 2
Выписка из земельно-шнуровой книги

администрации сельского поселения Алакаевка 

муниципального района Кинельский Самарской области

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество лица, которому предоставлен приусадебный участок
	Всего земель, га
	В том числе за пределами населенного пункта
	Из общей площади приусадебного участка
	Основание на право пользования приусадебным участком
	Примечание

	
	
	
	
	Пашни
	Садов и других плодово-ягодных многолетних насаждений
	Других сельскохозяйственных угодий
	Под постройками, кустарниками, лесами и оврагами
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


ВЕРНО

___________________ _____________________  ________________
           (Наименование должности)           (Подпись)                       (Фамилия и инициалы)

_________________   М.П.

(Дата)
Форма № 3
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА  ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	В ТОМ, ЧТО ОН(А) ДЕЙСТВИТЕЛЬНО ЗАРЕГИСТРИРОВАН(А) ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА ПО АДРЕСУ:  

_____________________________________________________________________ КИНЕЛЬСКОГО РАЙОНА САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

(наименование населенного пункта)

ул.___________________________________________________, дом №__________, кв.№____________,  А ТАКЖЕ В ТОМ, ЧТО ОН(А) 

ДЕЙСТВИТЕЛЬНО ИМЕЕТ СОСТАВ СЕМЬИ И СОВМЕСТНО С НИМ(ЕЙ) ЗАРЕГИСТРИРОВАНЫ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА 

НИЖЕУКАЗАННЫЕ ЛИЦА:

1.__________________________________________________________________________________________________________________

    (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

2.__________________________________________________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________________________________________________

…_________________________________________________________________________________________________________________

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №4

	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА  ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	  ________ года рождения, в том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: с._________________________________________________Кинельского района Самарской области          
(наименование населенного пункта)

ул.______________________________________________дом №_______кв.№______.

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №5
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА  ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	________ года рождения, в том, что он(а) действительно (был, была) зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: с._________________________________________________Кинельского района Самарской области (наименование населенного пункта)
ул._____________________________дом №_______кв.№______ с _______________________________                                       

                                                                                                                   (дата регистрации по месту жительства) по ________________________________________________________ .

          (дата снятия с регситрационного учета по месту жительства)              

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №6
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА  ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	_______ года рождения, действительно по месту жительства по на территории сельского поселения Алакаевка Кинельского района Самарской области не зарегистрирован(а).

	М.п.   
	Основание: похозяйственные книги №№ 1-52.  
Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №7
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА  ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	19_______ года рождения, действительно в период с ________________
по ____________________________ по месту жительства на территории                                             сельского поселения Алакаевка Кинельского района Самарской области                                                              зарегистрирован(а) не был(а).    

	М.п.   
	Основание: похозяйственные книги №№ 1-52.  
Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №8
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА  ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	__________________ года рождения, действительно зарегистрирован(а) по месту пребывания по адресу: с.______________________________________________________ Кинельского района Самарской области ул. ______________________________________  дом №____________кв.№__________ с _________________ и по _____________________.

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №9
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА В ТОМ, 

ЧТО ГР. ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество умершего)
________________________________________________________________________

	постоянно на день смерти _______________  проживал(а) по адресу: _______________________________________________________________ Кинельского района Самарской области 
(наименование населенного пункта)

ул.______________________________, дом №__________, кв.№____________с ним(ней) 

на день смерти проживал(а) и проживает по настоящее время по вышеуказанному адресу:
1._________________________________________________________________________________________________________________

    (родственные отношения; фамилия, имя, отчество)

2._________________________________________________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________________________________________________

…_________________________________________________________________________________________________________________

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления нотариусу г.Кинеля
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №10
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА  ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	в том, что в доме (квартире) по адресу:
_______________________________________________________________ Кинельского района Самарской области 
(наименование населенного пункта)

ул.______________________________, дом №__________, кв.№____________
действительно зарегистрированы по месту жительства нижеследующие лица:

1.___________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________

...__________________________________________________________________________

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №11
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА  ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	проживающему(ей) по адресу:
_______________________________________________________________ Кинельского района Самарской области 
(наименование населенного пункта)

ул.______________________________, дом №__________, кв.№____________,  

в том, что действительно на его(её) иждивении находятся и совместно проживают нижеуказанные лица:
1._________________________________________________________________________________________________________________

    (родственные отношения; фамилия, имя, отчество)

2._________________________________________________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________________________________________________

…_________________________________________________________________________________________________________________

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №12
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  АЛАКАЕВКА В ТОМ, 

ЧТО ГР. ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	действительно на день смерти _________________________________________________
(фамилия, имя, отчество умершего, дата его смерти)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

проживал(а) совместно с ним (ней) и  находился(ась) на его(ее) иждивении.

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №13
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА ГР.
_______________________________________________________________________
(Ф.И.О.,  родителя, законного представителя)
________________________________________________________________________



	ЗАКОННОМУ ПРЕДСТАВИТЕЛЮ _________________________ _________________________________________________________
( Ф.И.О.., число, месяц, год рождения ребенка), 

В ТОМ, ЧТО ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА ЗАЯВИТЕЛЯ ПО АДРЕСУ: _____________________________________________________   

                                                                                                                                          (наименование населенного пункта)

КИНЕЛЬСКОГО РАЙОНА САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ  ул._______________________________________, ДОМ № ________  КВ №____

ОТСУТСТВУЮТ СВОБОДНЫЕ МЕСТА В МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

УЧРЕЖДЕНИЯХ, РЕАЛИЗУЮЩИХ ОСНОВНЫЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ 

ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТСУТСТВУЮТ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ  УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ 

ОСНОВНЫЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ.

___________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка)
В НАСТОЯЩЕЕ ВРЕМЯ НЕ ПОСЕЩАЕТ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ, РЕАЛИЗУЮЩЕЕ ОСНОВНЫЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ.

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №14
	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА В ТОМ, 

ЧТО ГР. ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка)
________________________________________________________________________

	_________ года рождения, действительно в настоящее время проживает совместно с матерью ___________________________________________________________  по адресу: 
(фамилия, имя, отчество матери)
______________________________________  Кинельского района Самарской области 
                                (наименование населенного пункта)
 ул._______________________________________, дом № ________  кв №____.


	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)
Форма №15



	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА В ТОМ, 

ЧТО ГР. ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	действительно находился(лась) в отпуске и  проживал(а) с___________________________ 
                                                                                                                                                      (дата прибытия)
по ________________________по адресу: ______________________________________ 
 (дата выбытия) (наименование населенного пункта)
Кинельского района Самарской области ул.____________________________________, 
дом № ________  кв №____.

	М.п.   
	Основание: паспорт и проездные документы.

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №16

	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные владельца личного подсобного хозяйства)
________________________________________________________________________



	проживающему(ей)по адресу: ______________________________ Кинельского района
(наименование населенного пункта)
Самарской области ул._______________________________, дом № ______  кв №____,  в том, что он(а) действительно имеет в личном подсобном хозяйстве: земельный участок в размере ____________га который расположен по адресу:___________________________ 
                                                                                                                                                         (наименование населенного пункта)
Кинельского района Самарской области ул.__________________________, дом № ______,

а также в том, что в 20___г. на указанном участке выращивается скот: коровы __________, телки  _______, лошади _____, свиньи ____, козы _____, овцы _______, куры ________, гуси _______, утки ______ пчелосемьи _____.


	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №17

	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	принадлежит на праве личной собственности на основании похозяйственной книги №______  за __________год, лицевой счет №_________за _______,  целый (____ часть) дом(а) (квартира), с общей площадью_______ кв.м, с жилой ________ кв.м , надворными сооружениями,_______________________________________________________________, находящиеся по адресу:______________________________ Кинельского района
                                                  (наименование населенного пункта)
Самарской области ул._______________________________, дом № ______  кв №____,

состоящий из ________________________________________________________________
                                                                                (краткая характеристика строения)
_____________________________________________________________________________

                Запрещения и арестов на строения нет.



	М.п.   
	Справка дана для предъявления  в Кинельский районный филиал ФГУП Самарской области «ЦТИ» 
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №18

	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________



	проживающему(ей)по адресу: ______________________________ Кинельского района
(наименование населенного пункта)
Самарской области ул.____________________________, дом № ______  кв №____,   в том, что он(а) действительно нигде  не работает  с ____________________по настоящее время.
                                                                                                                                        (дата)


	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №19

	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА В ТОМ, 



	ЧТО_______________________________________________________________________________________, 

(наименование объекта недвижимости)

принадлежащий (ая)  на основании _______________________________________ 

                                                             (наименование правоустанавливающего документа)

на праве__________________собственности __________________________________

(вид собственности)                                             (фамилия, имя, отчество собственника)

действительно расположен(а) по адресу: 44641___, Самарская область, Кинельский район, _________________ ул._________________, дом №__кв №___.

(наименование населенного пункта)



	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №20

	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА В ТОМ, 

ЧТО ГР. ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество умершего)
________________________________________________________________________

	проживавший(ая)по адресу: ______________________________ Кинельского района
(наименование населенного пункта)
Самарской области ул.__________________________________, дом № ______  кв №____,  действительно на момент смерти ____________________нигде  не работал(а) .
                                                                                                          (дата смерти)


	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Форма №21

	Российская Федерация

Самарская область

Муниципальный район Кинельский

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Алакаевка
446404, с Алакаевка, ул Юбилейная, 12

тел. 3-45-38                                                               
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛАКАЕВКА ГР.
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________

	в том, что он (она) зарегистрирована и проживает по адресу:______________________________________________________________ 
(наименование населенного пункта)
Кинельского района Самарской области ул._________, дом № ____  кв №____

Основание: похозяйственная книга №_________

Наличие котельного или печного отопления дровами_______________________
(дома, бани и иных надворных
____________________________________________________________________________
 построек, сооружений) 

Необходимое количество древесины для отопления __________________куб.м.
цифрами(прописью)

Необходимое количество древесины для ремонта и реконструкции зданий, строений и сооружений  _____________________________________________куб.м.
цифрами (прописью) 
Необходимое количество древесины для строительства зданий, строений и сооружений__________________________________________________________куб.м.
цифрами ( прописью)


	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.
____________________ ________________ _________________
                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)»
Главе сельского поселения Алакаевка

муниципального района Кинельский 

Самарской области 
от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _____________ ________________________________

Паспорт: ________________________ ________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Заявление
 Прошу  Вас предоставить мне характеристику
           Цель предоставления информации: ________________________________________________________________________________
( Предъявление по месту требования, другое)
Информацию получу в виде информационного письма 
_____________________________________________________________________________

                        (лично, по почте)    

В рамках Федерального закона от  27.07.2006 г. 3152-Фз «О персональных данных»

даю согласие на обработку моих персональных данных в предоставленных документах.                                                             
                                                                                                                                __________

дата

____________
подпись
ОБРАЗЕЦ
Главе сельского поселения Алакаевка 

муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от Иванова   Ивана   Ивановича
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: Самарская

область, Кинельский район,

 с. Алакаевка, ул. Октябрьская, д.25
Адрес электронной почты: 
             ivanov VV@mail.ru                   
(при наличии)
Контактный телефон: _____________                             8-927-666-96-69                                     
Паспорт: 3600 352 666 выданный        Кинельским ГРОВД Самарской           области 25.08.2000 г.                                 
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Заявление

 
Прошу  Вас предоставить мне характеристику
Цель предоставления информации: _по предъявлению по месту работы___
                                                  ( Предъявление по месту требования, другое)
Информацию получу в виде информационного письма ___лично_
                                                               (лично, по почте)    

В рамках Федерального закона от  27.07.2006 г. 3152-Фз «О персональных данных»

даю согласие на обработку моих персональных данных в предоставленных документах.                                                             
                       

13.03.2016 г.
дата

____________

подпись

Приложение № 3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)»
Блок-схема 
последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)»









Приложение № 4

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)»
Администрация

сельского поселения Алакаевка
муниципального района Кинельский

Самарской области

446404 с. Алакаевка
Кинельский район, 

Самарская область

ул. Юбилейная, 12         

                   тел/факс: 8 (84663)3-45-63, 

(84663)36-45-38                                                                                               
эл. адрес: alakaevka63@yandex.ru
Исх №____







      от «___»_____ 201__г.
_________________________________
                                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя)

________________________________________

________________________________________
                                                                                                                         (адрес проживания)
Уважаемый (ая) ........................!
Администрация сельского поселения Алакаевка муниципального района Кинельский Самарской области информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)» по причине __________________.
                               (указать причину)
	Глава сельского

поселения Алакаевка
	_______________       (подпись)
	______________________

(расшифровка подписи)


Приложение № 5

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)»

Главе сельского поселения Алакаевка
муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _____________ ________________________________

Паспорт: ________________________ ________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) __________________________________________________________________ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)
____________________________________________________________________________________________.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))
 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:___________________________________________________________.
       __________________   ______________________  ___________________________                                     
                           ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)
ОБРАЗЕЦ

Главе сельского поселения Алакаевка
муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от Иванова   Ивана   Ивановича
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: Самарская

область, Кинельский район,

 с. Алакаевка, ул. Октябрьская, д.25
Адрес электронной почты: 
             ivanov VV@mail.ru                   
(при наличии)
Контактный телефон: _____________                             8-927-666-96-69                                     
Паспорт: 3600 352 666 выданный        Кинельским ГРОВД Самарской           области 25.08.2000 г.                                 
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие специалиста_Петровой В.В. должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)

___нарушила срок исполнения обращения (запроса)                                       __.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))
 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:  Самарская область, Кинельский район, с. Алакаевка, ул. Октябрьская, д.25.
        11.02.2016 г. __   _____подпись           _____  _____Иванов И.И.              _____                                     
                ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)
V





Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Принятие решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Принятие решение о предоставлении муниципальной услуги 





Выдача (направление) заявителю документа





Документы не соответствуют установленным требованиям





Документы соответствуют установленным требованиям





Проверка документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 








