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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИЖНЕГОРСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 11
06 апреля 2015 года                                                                                                          с.Тамбовка
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок» 
администрацией Ивановского сельского поселения 
Нижнегорского района Республики Крым 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», во исполнение постановлений Совета министров Республики Крым от 07.10.2014 № 369 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Крым», «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций исполнительными органами государственной власти Республики Крым» от 08.10.2014 № 375, Уставом муниципального образования Ивановское сельское поселение Нижнегорского района республики Крым, 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок» администрацией Ивановского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым (далее – Административный регламент) согласно приложения. 

2. Работникам администрации Ивановского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок» обеспечить выполнение требований, указанных в Административном регламенте.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 

Ивановского сельского поселения                                                                          М.В.Каличина






Утвержден

постановлением администрации

Ивановского сельского поселения

Нижнегорского района

Республики Крым

от 06.04.2015 г.  № 11
 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок» (далее по тексту – Административный регламент, муниципальная услуга,) разработан в целях повышения качества и доступности услуги, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги гражданам, и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставление которой определяется настоящим регламентом, называется «Выдача справок».

1.3. Наименование разработчика, предоставляющего муниципальную услугу.

Разработчиком настоящего административного регламента является администрация Ивановского сельского поселения.

1.4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация Ивановского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым.

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

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

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

- Законом Республики Крым от 21.08.2014 № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым»;

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

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»,

- Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;
- Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 5 июня 2002 г. N 100, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 1 июля 2002 г. N 26);
- Уставом муниципального образования Ивановское сельское поселение Нижнегорского района Республики Крым.
 1.6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача справки;

- отказ в выдаче справки.
1.7. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

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 - заявитель).

 
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в органе, предоставляющем услугу;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), размещения на информационном стенде в здании администрации Ивановского сельского поселения.

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются на Информационном стенде в здании администрации Ивановского сельского поселения.

2.3. Сведения о графике (режиме работы) органа, предоставляющего муниципальную услугу, определены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и сообщаются для справок и консультаций по телефон 25-5-40, а также размещаются на Информационном стенде в администрации Ивановского сельского поселения.
2.4. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и работниками органа, предоставляющего муниципальную услугу при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.5. Регистрация обращений о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации в журнале учета заказов на муниципальную услугу «Выдачи справок», с содержанием следующей информации: дата обращения; место жительство обратившегося за справкой; ФИО обратившегося за справкой; вид необходимой справки.

2.6.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в исполнении муниципальной услуги.

2.6.1 Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- смерть заявителя;

- поступление от заявителя или от доверенного лица письменного заявления о приостановлении предоставления услуги.

2.6.2 Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:

- в случае непредставления гражданином документа, удостоверяющего личность, документов членов семьи, подтверждающих совместное проживание в домовладении, принадлежащем указанному хозяину (паспорта граждан Российской Федерации, свидетельства о рождении детей, домовая книга, технический паспорт);

- в случае предоставления копий документов (паспорта, домовой книги);

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

- в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

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

- в случае отсутствия у администрации в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

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

- в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и неполучение ее заказчиком по его вине;

-в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Места для ожидания, места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.

2.8. Информация о перечне необходимых для предъявления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, и порядке их представления.

2.8.1.Для представления муниципальной услуги заявитель предоставляет:

- документ собственника домовладения, удостоверяющий личность;

- паспорта совершеннолетних и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, прописанных в данном домовладении;

- домовую книгу;
- при необходимости акт, подписанный представителем администрации и соседями;
- технический паспорт домовладения, если справка выписывается для выплаты компенсаций за коммунальные услуги.
2.8.2. Перечень документов для получения муниципальной услуги «Выдача справок» определен в Приложении 2.
2.10. Требование к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.

2.12. При оформлении заказа на муниципальную услугу заявитель дает согласие на обработку его персональных данных 
2.13. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.14. Перечень справок, выдаваемых администрацией Ивановского сельского поселения, определен в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
2.15. Форма заявления на выдачу справок определена в Приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
 
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления на получение справки;

- отказ в выдаче справки;

- выдача справки согласно установленных норм (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- исправление технических ошибок, допущенных при оформлении справки.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является:

- личное обращение гражданина с предоставлением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента и Приложения № 2 к Административному регламенту;

Работник администрации, предоставляющий услугу, проверяет достоверность документов, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений.

3.2.1. В случае личного обращения заказчика специалист, предоставляющий услугу, проверяет паспорт гражданина Российской федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставление муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.2.1.1. Уточняет вид необходимой справки согласно приложения № 3 к настоящему регламенту.

3.2.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

3.2.1.3. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу «Выдача справок».

3.2.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.2.1.5. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки.
3.2.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.2.2.1. Уточняет вид необходимой справки.

3.2.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.

3.2.2.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.2.2.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки.

3.3. Максимальный срок выполнения действий по проверке документов не должен превышать 10 минут.

3.5. Отказ в выдаче справки.

3.5.1. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2. настоящего Административного регламента, работник, ответственный за прием заявления, уведомляет гражданина о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.6. Отказ в предоставлении услуги означает отказ в предоставлении справки.

3.7. Основаниями для отказа в выдачи справки являются:

- непредставление гражданином документа, удостоверяющего личность;

- отсутствие документов на остальных членов семьи, проживающих совместно и зарегистрированных в указанном домовладении;

- отсутствие домовой книги, подтверждающей регистрацию членов семьи по указанному адресу.

- в случае предоставления копий документов (паспорта, домовой книга);

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

- в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

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

- в случае отсутствия у администрации в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

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

- в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и неполучение ее заказчиком по его вине;

- в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

3.8. Выдача справки.

Справка выдается получателю услуги работником администрации Ивановского сельского поселения в течение 5 рабочих дней с момента принятия заявления получателя услуги и проверки документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

3.9. Справка оформляется на бланке администрации сельского поселения, предоставляющей услугу.

3.11. Исправление технических ошибок, допущенных при оформлении справки, специалистом осуществляется в течение 20 минут.

 
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 
4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1. Работником администрации, на которого возложены функции по предоставлению муниципальных услуг, ведется журнал учета заказов на муниципальную услугу «Выдача справок».

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется главой Администрации Ивановского сельского поселения и его заместителем.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Ивановского сельского поселения.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы администрации проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Крым и правовых актов органов местного самоуправления.

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы Администрации Ивановского сельского поселения.
4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

4.8. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Ответственность при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок», за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.9.1. Работник администрации, осуществляющий предоставление муниципальной услуги в виде выдачи справок, несет ответственность за несвоевременность предоставления, достоверность и полноту справки.

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

 

5.1.Решения и действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и иных работников администрации совершенные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем Главе администрации в следующем порядке:

5.2. Обжалование производится путем подачи жалобы.
 Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги не предусмотренной платы;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.11. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 30 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

 
Глава администрации 
Ивановского сельского поселения                                                                            М.В.Каличина
 

 

 

 
 
 

Приложение 1

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации

Ивановского сельского поселения

Нижнегорского района Республики Крым

от 06 апреля 2015  года № 11
Контактная информация
об органе, предоставляющем муниципальную услугу «Выдача справок»
 администрации Ивановского сельского поселения
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	297142, Республика Крым, Нижнегорский район, с.Тамбовка, ул.Школьная, 3а

	Фактический адрес месторасположения
	297142, Республика Крым, Нижнегорский район, с.Тамбовка, ул.Школьная, 3а

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	 

ivanovskiy.s.s@mail.ru

	Телефон для справок
	+38 (06550) 25-5-40

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	+38 (06550) 25-5-40

	ФИО и должность руководителя органа
	Каличина Марина Валериевна,

Глава администрации


 
График работы администрации Ивановского сельского поселения
 
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан (обеденный перерыв)

	Понедельник
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00 (12.00-13.00)

	Вторник
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00 (12.00-13.00)

	Среда
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00 (12.00-13.00)

	Четверг
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00 (12.00-13.00)

	Пятница
	Неприемный день
	Неприемный день

	Суббота
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
	Выходной день


 
График работы специалистов администрации Ивановского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан 

	Понедельник
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	 8.00-12.00

	Вторник
	
	

	Среда
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	 8.00-12.00

	Четверг
	
	

	Пятница
	Неприемный день
	

	Суббота
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
	Выходной день


 

Глава администрации 
Ивановского сельского поселения                                                                           М.В.Каличина 
 Приложение 3
к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации

Ивановского сельского поселения

Нижнегорского района Республики Крым

от 06 апреля 2015  года № 11
 Перечень 
справок, выдаваемых администрацией Ивановского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым
	№

п/п
	Вид справки

	1. 
	 Справка с места жительства и о составе семьи

	2. 
	Справка о составе семьи или зарегистрированных в помещении (доме) лиц

	3. 
	Справка о составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)

	4. 
	Справка (о наличии печного отопления и составе семьи)

	5. 
	Справка (об иждивении)

	6. 
	Справка (о регистрации по месту жительства)

	7. 
	Справка (выписка из домовой,  похозяйственной книги для гражданства)

	8. 
	Справка о  наличии (отсутствии) земельного участка

	9. 
	Справка о проживании без регистрации по месту жительства

	10. 
	Справка (о воспитании детей до достижения возраста 8 лет)

	11. 
	Справка (о том, что гражданин  не работает в администрации и трудовая книжка не заводилась)

	12. 
	Справка о погребении

	13. 
	Справка о месте захоронения

	14. 
	Справка (о наличии у гражданина земельного участка и выращивания сельхозпродукции) 

	15. 
	Справка (о поголовье в ЛПХ)

	16. 
	Справка (о регистрации по месту жительства) (для нотариуса)

	17. 
	Справка (о лицах зарегистрированных по месту жительства заявителя


Приложение 2
к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации

Ивановского сельского поселения

Нижнегорского района Республики Крым

от 06 апреля 2015  года № 11
Перечень документов,

 необходимых для получения справок в администрации Ивановского сельского поселения 

Нижнегорского района Республики Крым
	№


	Вид справки
	Необходимые документы

	1. 
	Справка с места жительства и о составе семьи
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей

	2. 
	Справка о составе семьи или зарегистрированных в помещении (доме) лиц
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга, паспорта Граждан Российской Федерации всех зарегистрированных членов семьи в домовой книге

	3. 
	Справка о составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребенка, договор (решение) об усыновлении, опекунстве, попечительстве 

	4. 
	Справка (о наличии печного отопления и составе семьи)
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга, похозяйственная книга
	            печного отопления и составе семьи
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	5. 
	Справка (об иждивении)
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельства о рождении детей,  домовая книга, акт жилищно-бытового обследования
	
	

	6. 
	Справка (о регистрации по месту жительства)
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга
	
	

	7. 
	Справка (выписка из домовой,  похозяйственной книги для гражданства)
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга,  похозяйственная книга

	8. 
	Справка о  наличии (отсутствии) земельного участка
	паспорт гражданина Российской Федерации, похозяйственная книга

	9. 
	Справка о проживании без регистрации по месту жительства
	паспорт гражданина Российской Федерации, акт жилищно-бытового обследования

	10. 
	Справка (о воспитании детей до достижения возраста 8 лет)
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении детей

	11. 
	Справка (о том, что гражданин  не работает в администрации и трудовая книжка не заводилась)
	паспорт гражданина Российской Федерации, акт жилищно-бытового обследования

	12. 
	Справка о погребении
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о смерти, домовая книга, акт жилищно-бытового обследования 

	13. 
	Справка о месте захоронения
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о смерти, акт обследования места захоронения

	14. 
	Справка (о наличии у гражданина земельного участка и выращивания сельхозпродукции) 
	паспорт гражданина Российской Федерации,  выписка из похозяйственной книги, акт жилищно-бытового обследования, технический паспорт на домовладение, правоустанавливающие документы  на землю

	15. 
	Справка (о поголовье в ЛПХ)
	паспорт гражданина Российской Федерации, выписка из похозяйственной книги, акт жилищно-бытового обследования

	16. 
	Справка (о регистрации по месту жительства) (для нотариуса)
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга, свидетельство о смерти

	17. 
	Справка (о лицах зарегистрированных по месту жительства заявителя)
	Паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (при наличии), акт жилищно-бытового обследования


Приложение 4
к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации

Ивановского сельского поселения

Нижнегорского района Республики Крым

от 06 апреля 2015  года № 11
Форма заявления (запроса) на выдачу справки 
  Главе администрации 

Ивановского  сельского поселения
 Нижнегорского района Республики Крым

_______________________________

                                                             (Ф.И.О. главы)

от ____________________________  

                                                                             (Ф.И.О. заявителя) 

_______________________________

_______________________________

Почтовый адрес_________________

_______________________________

_______________________________

                                          Адрес электронной почты

                     (при наличии)

_______________________________

Контактный телефон (при наличии) 

_______________________________

Заявление (запрос) 

Прошу выдать мне справку ______________________________ для предоставления в_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Примечание:__________________________________________________________________.

В соответствии с п. 4 ст.9 Федерального закона РФ «О персональных данных» от 27.07.2006 г. №152-ФЗ даю согласие администрации Ивановского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым на обработку моих персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата и месторождения; номер основного документа, удостоверяющего личность; сведения  дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе: адрес регистрации, адрес проживания; семейное положение; образование, в т.ч. сведения о документах, подтверждающих его; профессия; сведения о местах работы; совершение над ними следующих действий: обработку, сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), подтверждение, использование, уничтожение по истечении срока действия согласно предусмотренных п.3 ч.1 ст. 3 Федерального закона Российской Федерации «О персональных данных».

________________                                _______________ / _________________/

        (дата)                                                            (Подпись заявителя)    (фамилия, инициалы)
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