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Российская Федерация

Республика Хакасия

Администрация Таштыпского района

Республики Хакасия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.05.2012 г.                                            с.Таштып                                                  № 188
	Об утверждении административного регламента Администрации Таштыпского района по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)»


        В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги на территории  Таштыпского района,  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с изменениями, постановлением Администрации Таштыпского района от 31.10.2011г. №1193 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», руководствуясь п.3 ч.1 ст.29 Устава муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г., учитывая экспертное заключение уполномоченного органа по проекту административного регламента, постановляю: 
1. Принять к сведению экспертное заключение уполномоченного органа на проект административного регламента Администрации Таштыпского района Республики Хакасия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)».

2. Утвердить административный регламент Администрации Таштыпского района Республики Хакасия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)» (приложение № 1).
3. Начальнику общего отдела Администрации Таштыпского района С.И.Карамашевой обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании  Таштыпского района и размещение на официальном сайте Администрации Таштыпского района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Таштыпского района И.С.Кайлачакова.

Глава Таштыпского района






В.И.Шулбаев
Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Таштыпского района

 12.05.2012г. № 188
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Таштыпского района Республики Хакасия 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)» (далее - административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на межселенной территории Таштыпского района (далее — заявители).

1.2.2. От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее — заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Таштыпского района (далее - Администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является Отдел по работе с межселенной территорией, охране окружающей среды и природопользования (далее - отдел).

Место нахождения Отдела: 655740, Республика Хакасия, Таштыпский район, с. Таштып, ул. Ленина, 35, кабинет № 212.

Приёмные дни: с понедельника по пятницу

График работы: для мужчин - с 8.00 до 17.00, для женщин с 8.00 до 16.15 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00)

Справочные телефоны:

Телефон (факс) – 2-11-70.

Телефон начальника отдела – 2-12-81.

Телефон специалиста отдела – 2-12-81 .

Адрес официального Интернет-сайта Администрации Таштыпского района:  www.amotash.khakasnet.ru, E-mail: amotash@rambler.ru.

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста отдела по работе с межселенной территорией, охране окружающей среды и природопользования (далее — специалист Отдела), ответственного за предоставление муниципальной услуги. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;

· посредством обращений по электронной почте.

При информировании о порядке осуществления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист обязан подробно и в вежливой (корректной) форме давать разъяснения обратившимся гражданам по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок ответить на поставленный вопрос, гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Во время информирования необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце устного информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги должностное лицо Отдела Администрации Таштыпского района, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо Отдела, осуществляющее индивидуальное устное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно:

принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы;

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Регламент размещается на Интернет-сайте Администрации Таштыпского района www.amotash.khakasnet.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)»  (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления - Администрацией Таштыпского района и осуществляется через отдел по работе с межселенной территорией, охране окружающей среды и природопользования Администрации Таштыпского района. Муниципальную услугу оказывает специалист I категории Отдела (далее - «Специалист Отдела»).

При оказании услуги специалист не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, а также предоставления документов и сведений, имеющихся в распоряжении государственных и муниципальных органов или подведомственных организациях.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов);

· отказ в выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителя  или в день обращения при личном устном обращении и подачи документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего регламента.

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:

- Конституция  Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009г., № 7);

- Жилищный кодекс  Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1, ст. 14);

- Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный  закон  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

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

- Федеральный закон  от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- Устав муниципального образования Таштыпский район, утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования Таштыпский район 15 ноября 2005г.;

· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, правовые акты Республики Хакасия, местного самоуправления.

2.6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы).

а) для физического лица:

заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт)

б) для юридического лица:

заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт)

1) Для справки о составе семьи: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

2) Для справки с места жительства умершего:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- копию свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала.

3) Для выписки из похозяйственной книги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

4) Для выписки из домовой книги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

5) Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

6) Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

7) Для обзорной справки для нотариуса:

- ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок

8) Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- паспорт заявителя.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.6.2.  Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

 В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Текст заявления написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги;

· не представлены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего регламента.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема граждан, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано столами, стульями, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата А4 для составления письменных обращений.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы  противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Информирование граждан по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации Таштыпского района, ответственного за его исполнение, осуществляет отдел.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;

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

2.14.1. Обеспечение возможности получения гражданами информации, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в форме электронного документа.

2.14.2. Обеспечение возможности для граждан в целях получения муниципальной услуги представлять документы и материалы в форме электронного документа с использованием электронной почты Администрации Таштыпского района.

2.14.3. Обеспечение возможности получения гражданами подтверждения
факта поступления обращений в форме электронного документа.

2.14.4. Обеспечение возможности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

III. 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 выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов; 

- анализ тематики поступившего заявления;

- выдача документов или письма об отказе.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию Таштыпского района.

Специалист Отдела, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.6.1. и 2.6.2. настоящего административного регламента, специалист Отдела,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.2. Анализ тематики поступившего заявления.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3(трех) дней.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

осуществляет просмотр и изучение архивных документов для выявления запрашиваемых сведений;

В случае наличия запрашиваемой информации в Администрации Таштыпского района специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы;

направляет выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы на подпись Главе Администрации Таштыпского района.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации Таштыпского района специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

направляет уведомление Главе Администрации на подпись.

Результат исполнения административной процедуры является подписание Главой Администрации Таштыпского района выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.3. Выдача документов или письма об отказе.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит сопроводительное письмо о направлении выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой Администрации;

при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

направляет сопроводительное письмо с приложением выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента

4.1. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Организацию работы с обращениями граждан осуществляет Отдел по работе с межселенной территорией, охране окружающей среды и природопользования.

Контроль за соблюдением сроков и исполнением положений Регламента осуществляет начальник отдела по работе с межселенной территорией, охране окружающей среды и природопользования.

4.1.2. В случае нарушения Административного регламента специалист Отдела, несёт ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть внеплановыми.

Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращения с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) уполномоченного лица.

4.2. Ответственность должностного лица и муниципальных служащих за решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны начальника отдела по работе с межселенной территорией, охране окружающей среды и природопользования  должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.2.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностного лица и (или) уполномоченного лица, а также принимаемых решениях, нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.3. За систематическое или грубое нарушение положений настоящего Регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений муниципальные служащие привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решения, осуществляемого (принятого) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) 

и решений должностного лица, уполномоченного лица, 

муниципального служащего

5.1.1.
Действия (бездействие) и решения должностного лица и (или) уполномоченного лица, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы пользователем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица, уполномоченного лица, по обращению, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Жалоба заявителя на решение или действие (бездействие) должностного  лица,  уполномоченного лица,  подается в письменной форме (форме электронного документа) либо в ходе личного приема в устной форме.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.1.4. Заявитель  имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.5.
Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, уполномоченного лица, действия (бездействие) и решение которых обжалуются, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба заявителя в электронной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, уполномоченного лица, действия (бездействие) и решение которых обжалуются, а также фамилия, имя, отчество заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменном виде.

5.1.6. Ответ на жалобу не дается, если:

в жалобе не указана фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст жалобы не поддается прочтению;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.1.7. Должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.1.8. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса срок рассмотрения  жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.1.9.
По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностное лицо:

признает действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.2. Судебное обжалование действий (бездействия) и решений

должностного лица


Пользователь вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностного лица в суде общей юрисдикции по правилам подведомственности и подсудности в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами                                                                                И.С. Кайлачаков

Приложение № 1

к Административному регламенту

от «____»_____________2012г. №____

Форма заявления для физического лица

Главе Администрации

_____________________________

_____________________________

от __________________________

_____________________________

паспорт________ №____________

место рождения_______________

_____________________________

дата рождения________________

адрес места жительства_________

_____________________________

телефон______________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(на)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров.
Приложение № 2

к Административному регламенту

от «____»_____________2012г. №____

Форма заявления для юридического лица

Главе Администрации_________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

от__________________________

____________________________

____________________________

____________________________

телефон_____________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)____________________

__________________________________________________________________________

в(на)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

Приложение № 3

к Административному регламенту

от «____»_____________2012г. №____

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче 

выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов

Заявитель обращается с заявлением лично или

направляет его почтовым отправлением, электронной почтой



Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из  похозяйственных книг, справок и иных документов  


Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов  


Поиск информации

по выдаче выписки  из  похозяйственных книг, справок и иных документов 



Выдача муниципальной услуги заявителю

Направление уведомления об отказе в выдачи муниципальной услуги заявителю

Управляющий делами                                                                                И.С. Кайлачаков

