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                                             Республика Бурятия

                                               Северо-Байкальский район

                              АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                         «ВЕРХНЕЗАИМСКОЕ»
     

                                                                                                                                                                                                    

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21 сентября 2012 г.                                                                                                                № 27
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)»

В соответствии с  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)» согласно приложения 


2. Обнародовать настоящее постановление в сельском поселении «Верхнезаимское» и разместить на официальном  сайте администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район»

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой

Руководитель администрации муниципального

образования сельского поселения «Верхнезаимское»-                       В.Н.Шаповалов
УТВЕРЖДЕН

 Постановлением руководителя администрации

муниципального образования 

сельского поселения «Верхнезаимское»

   от 21.09. 2012  №  27
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)»
1. Общие положения

.Административный регламент Администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» предоставления муниципальной услуги  «Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)» (далее Регламент)   разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Положением о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в электронном виде в муниципальном образовании сельском поселении «Верхнезаимское» утвержденным Постановлением администрации муниципального образования сельского поселения  «Верхнезаимское» № 4 от 11.01.2012 г.,  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Предмет регулирования. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)» (далее -муниципальной услуги).

1.2. Описание заявителей. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являться:

     - физические лица; 

     - юридические лица; 

       От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» (Далее - Администрация.)
1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

1.4.1. Муниципальная услуга оказывается непосредственно в администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское», расположенной по адресу: индекс 671713, Республика Бурятия, Северо-Байкальский район,  Верхняя Заимка,  Советская улица, 37;

1.4.2. График работы администрации

           понедельник- четверг: с 8.00 часов до 17.00 часов; 

           пятница: с 8.00 часов до 12.00 часов;

           обед с 12.00 часов до 13.00 часов;

справочные  телефоны: (301-30) 43-011 (специалисты); 

телефон/факс: (301-30) 43-031; 

  адрес электронной почты - E-mail: vzaimka1@rambler.ru HYPERLINK "mailto:%20%3cscript%20language='JavaScript'%20type='text/javascript'%3e%20%3c!--%20var%20prefix%20=%20'ma'%20+%20'il'%20+%20'to';%20var%20path%20=%20'hr'%20+%20'ef'%20+%20'=';%20var%20addy35846%20=%20'admkab'%20+%20'@';%20addy35846%20=%20addy35846%20+%20'kabansk'%20+%20'.'%20+%20'org';%20document.write(%20'%3ca%20'%20+%20path%20+%20'\\''%20+%20prefix%20+%20':'%20+%20addy35846%20+%20'\\'%3e'%20);%20document.write(%20addy35846%20);%20document.write(%20'%3c\\/a%3e'%20);%20//--%3e\\n%20%3c/script%3e%3cscript%20language='JavaScript'%20type='text/javascript'%3e%20%3c!--%20document.write(%20'%3cspan%20style=\\'display:%20none;\\'%3e'%20);%20//--%3e%20%3c/script%3eЭтот%20e-mail%20защищен%20от%20спам-ботов.%20Для%20его%20просмотра%20в%20вашем%20браузере%20должна%20быть%20включена%20поддержка%20Java-script%20%3cscript%20language='JavaScript'%20type='text/javascript'%3e%20%3c!--%20document.write(%20'%3c/'%20);%20document.write(%20'span%3e'%20);%20//--%3e%20%3c/script%3e" 


 
адрес официального сайта администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район»: http://sb-raion.ru 

Прием заявителей осуществляется в кабинете № 4 на рабочем месте специалиста администрации, в должностные обязанности которого входит совершение административной процедуры.

1.4.4. Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется непосредственно в администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, издания информационных материалов (Брошюр, буклетов и др)

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя и отчество, должность специалиста, принявшего звонок.

В случае, если ответ на поставленный вопрос не входит в компетенцию специалиста, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефон, по которому можно получить необходимую информацию. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.4.5. Информация о сроке процедуры предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)»  предоставляется в устной форме при подаче документов.

1.4.6. В любое время с момента приема документов заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся предоставленные им документы.

 1.4.5.Специалист, исполняющий муниципальную услугу, оказывает консультации по следующим вопросам: 

        - перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги,                     комплектности (достаточности) предоставленных документов;

        -   времени приема и выдачи документов;

        -   срокам исполнения муниципальной услуги;

        - порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2. Стандарт исполнения муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)» 

2.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу: Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования сельского поселения  «Верхнезаимское». Непосредственную организацию исполнения муниципальной услуги обеспечивает руководитель муниципального образования сельского поселения  «Верхнезаимское».
 В процессе исполнения муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не осуществляется.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

Результатами исполнения муниципальной услуги являются:  
-выдача  документов (справок, выписок  из похозяйственных книг).
         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня подачи заявления и  документов о предоставлении услуги.

2.5. Правовые основания для исполнения муниципальной услуги: 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации, 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
- Федеральный закон от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Устав муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское», утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования сельского поселения Верхнезаимское П созыва от 15.11.2010 г. № 82
2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

  2.6.1.Исполнение муниципальной  услуги осуществляется на основании подачи заявителем:
- заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя):
Для справки о составе семьи: ( приложение № 3 к настоящему регламенту)
        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

Для справки с места жительства: ( приложение № 4 к настоящему регламенту)

        Документ, удостоверяющий личность заявителя
Для справки с места жительства умершего: приложение № 5 к настоящему регламенту)
        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

        копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

 Для выписки из похозяйственной книги: ( приложение № 6 к настоящему регламенту)
        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

  Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий: (приложение № 7 к настоящему регламенту)
        Документ, удостоверяющий личность заявителя
2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.3. Администрация муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
         2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов являются нет
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)» нет
2.9. Плата, взимаемая с заявителя. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги -составляет 10 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день подачи заявления..

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги.
2.12.1. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской).

На территории, прилегающей к администрации, оборудуются места для парковки автотранспорта.

           2.12.2. Прием заявителей осуществляется в кабинете, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

2.12.3. Требования к местам для информирования заявителей. Местами для информирования являются места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, которые оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столом для оформления документов. 

2.12.4. Требования к местам для ожидания. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.  

 Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения заявителей, но не менее двух мест. 

2.12.5. Требования к местам приема заявителей. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками  с указанием:

- номера кабинета; 

- графика приема;

-фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего исполнение

  муниципальной услуги,

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

При организации рабочего места предусматривается возможность свободного входа и выхода специалиста из помещения при необходимости.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:
           - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

           - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной 

             услуги;

           - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия 

              (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицам при   

              предоставлении муниципальной услуги;
 -обеспечение конфиденциальности.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме.
Блок-схема  «Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)» представлена в Приложении № 1 к  настоящему Регламенту. 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- рассмотрение документов

- подготовка итоговых документов;
  3.2. Прием документов:

          3.2.1.Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия. Основанием для начала административной процедуры приема документов является личное обращение заявителя (его представителя) в Администрацию муниципального образования сельского поселение «Верхнезаимское» с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 
3.2.2.Сведения о должностном лице ответственном за выполнение административного действия - специалист администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»
3.2.3.Содержание административных действий:

- проверяет наличие всех  документов,  необходимых для подачи заявления и наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;
3.2.4. Критерии принятия решения:

- правильность заполнения  заявления, документов;

   3.2.5. Результат административной процедуры. Результатом административной процедуры приема и регистрации заявления, документов заявителя является внесение записи о приеме заявления в журнал регистрации входящих документов Администрации.
3.2.6. Способ  фиксации результата - запись в журнале регистрации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя – 15 минут.

3.3. Рассмотрение документов
3.3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов заявителя является регистрация заявления заявителя в журнале регистрации входящих документов Администрации.
Исполнитель рассматривает поступившее заявление на правильность заполнения. 
       3.3.2.Сведения о должностном лице ответственном за выполнение  административного действия - специалист  Администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское». 

3.3.3. содержание административных действий:

 - проверка документов на соответствие установленным требованиям. 

Должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, формирует дело заявителя.

Осуществляя экспертизу документов, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

г) устанавливает наличие у заявителя оснований, предусмотренных действующим законодательством, для получения муниципальной услуги.

После проверки документов должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, готовит проект уведомления о выдаче документов (справок, выписок из похозяйственных книг).
д) критерии принятия решения:

- соответствие представленных документов установленным требованиям

   е) результат административной процедуры –  принятие решения о выдаче документов (справок, выписок из похозяйственных книг). 

   ж) способ  фиксации результата - запись в журнале регистрации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрение документов составляет не более 5 календарных дней. 

     3.4. Подготовка итоговых документов (выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг) , уведомления об отказе в выдаче документов (справок, выписок из похозяйственных книг). 
3.4.1 юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия. Основанием для начала процедуры является  принятие исполнителем решения о подготовке уведомления о выдаче итоговых документов.
3.4.2.  сведения о должностном лице ответственном за выполнение  административного действия - специалист  Администрации. 

            3.4.3. содержание административных действий:

исполнитель готовит:

-  уведомление о выдаче документов (справок, выписок из похозяйственных книг)
3.4.4. Результат административной процедуры. Исполнитель передает уведомление о выдаче документов (справок, выписок из похозяйственных книг) заявителю в сроки, установленные п.2.4. настоящего Административного регламента.

       Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи, составляет 1 рабочий день.

          3.4.5. Способ  фиксации результата. Выдача  уведомления заявителю о принятом решении лично (в случае личного обращения заявителя в Администрацию), по почте, или электронной почте.  Запись в журнале исходящих документов о выдаче  итогового документа. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем администрации путем  проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного  регламента  и иных нормативных актов. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в год. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

        4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            Граждане вправе направить письменное обращение в адрес руководителя администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

          4.4. Исполнитель муниципальной услуги несет ответственность за законность, соблюдение сроков и порядка.  Ответственность закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти и (или) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц

5.1. Заявители на предоставление муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги путем подачи жалобы (претензии) на имя Руководителя администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское».

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

1) отказ от предоставления муниципальной услуги;

2) отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушение срока регистрации запроса заявителя о представлении муниципальной услуги;

4) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

6) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

7) требование у заявителя документов не указанных в п. 2.6. настоящего регламента.

5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте на адрес указанный в п. 1.3.1.; на электронный адрес, указанный в п. 1.3.4.; так же может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Срок регистрации жалобы: в день подачи жалобы.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество и должность должностного лица, либо муниципального служащего администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское», решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица номер (номера) контактного телефона, почтовый адрес и (или) электронный адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий), должностного лица, либо муниципального служащего администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), должностного лица, либо муниципального служащего администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования сельское поселение «Верхнезаимское», подлежит рассмотрению Руководителем администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское», в течении 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа представляющего услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.8. Заявители на предоставление муниципальной услуги имеют право на ознакомление с документами, получение информации, необходимых для рассмотрения жалобы в течение 7 рабочих дней с момента начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.9. При необходимости перед рассмотрением жалобы делается запрос на дополнительные документы от заявителя жалобы.

5.10. Результат досудебного (внесудебного) обжалования оформляется протоколом. В протоколе указываются должностные лица администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское», которые обязаны исполнить решение, определенное в протоколе.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы Руководитель администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, представляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате представления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Руководитель администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» незамедлительно направляет имеющееся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту
Блок-схема 

Последовательности действий предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг)» 
	Поступление заявления,

(консультация специалиста), регистрация заявления


	Рассмотрение заявления руководителем администрации

муниципального образования





 



	Регистрация специалистом справки (выписки), выдача  Заявителю


Приложение № 2
к административному регламенту
                                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ
О выдаче документов (справок, выписок из похозяйственных книг)
                                                                      Руководителю администрации муниципального

                                                                      образования сельского поселения

                                                                     «Верхнезаимское»___________________________

                                                                       Заявитель- физическое лицо:(фамилия имя отчество)

                                                                       Дата рождения, вид документа удостоверяющего

                                                                       личность (паспорт серия, номер, кем выдан)

                                                                       проживающий (зарегистрирован по адресу)

                                                                       Контактный телефон
                                                                       Заявитель- юридическое лицо:

                                                                       Наименование предприятия, учреждения

                                                                       Фамилия,  имя, отчество представителя
                                                                       Доверенное лицо (заполняется при подаче

                                                                       документов доверенным лицом)

                                                                      Фамилия Имя Отчество

                                                                       Дата рождения, вид документа, удостоверяющего

                                                                       Личность ( паспорт серия, номер, кем выдан)

                                                                       Проживающий (зарегистрирован по адресу)

                                                                       Контактный телефон
Прошу выдать справку, выписку из похозяйственной книги о _________________________________________________________________________________
Справка для предъявления __________________________.

«_______»_____________20 г.                                                    _________________________

                                                                                                                                                     (подпись)

Принял «________»____________20 г.                                      _________________________

                                                                                                                                                       (подпись)
Приложение № 3

к административному регламенту

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ
СЕВЕРО-БАЙКАЛЬСКИЙ  РАЙОН

Администрация муниципального образования сельского поселения

«Верхнезаимское»

«____»_____________20__г.

№_______

с. Верхняя Заимка



	
	С П Р А В К А

Дана______________________________________

__________________________________________

в том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: Республика Бурятия, Северо-Байкальский район,  село Верхняя Заимка,

Ул.___________________________________ ___


и имеет следующий состав семьи:
1. ______________________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________________________
4. ______________________________________________________________________________________
 5.   ______________________________________________________________________________________
    Основание: Похозяйственный учет администрации  МО СП «Верхнезаимское»

    Справка дана для предъявления ______________________________________________________

Руководитель администрации МО СП «Верхнезаимское» -                                              

Приложение № 4

к административному регламенту

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

СЕВЕРО-БАЙКАЛЬСКИЙ  РАЙОН

Администрация муниципального образования сельского поселения

«Верхнезаимское»

«___»                          _20_ г.

№__

с. Верхняя Заимка
	                           С П Р А В К А

Дана ___________________________________ ________________________________________

	в том, что он(а)действительно зарегистрирован(а) и  проживает  в селе   Верхняя Заимка  Северо-Байкальского района Республики Бурятия по адресу:

Ул.__________________________дом №_________ кв. _______

 с ____________года по настоящее время.   

         Основание: похозяйственный учет администрации МО СП «Верхнезаимское»

           Справка дана  в______________________________________________
Руководитель администрации 

МО СП «Верхнезаимское» -                                                                                 


Приложение № 5
к административному регламенту

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

СЕВЕРО-БАЙКАЛЬСКИЙ  РАЙОН

Администрация муниципального образования сельского поселения

«Верхнезаимское»

« __»_____________  20_______г.

№______
с. Верхняя Заимка
	С П Р А В К А

Дана в том, что ____________ до дня своей смерти ____________действительно проживал(а) по адресу:

	 Республика Бурятия, Северо-Байкальский район, с. Верхняя Заимка, ул. _____________,

 дом  № ____, с ______________________________________________________________

  Основание: похозяйственный учет администрации МО СП «Верхнезаимское»

  Справка дана для предъявления  по месту требования.

Руководитель администрации

МО СП «Верхнезаимское»     -                                              


Приложение № 6

к административному регламенту

	ВЫПИСКА

	из похозяйственной книги о наличии у граждан права

	на земельный участок

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Муниципальное образование сельского поселения "Верхнезаимское"
	
	

	(место выдачи)
	
	
	
	
	
	
	
	(дата выдачи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданин(гражданка)

	

	(фамилия, имя, отчество полность)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	дата рождения
	
	
	
	г.,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	место рождения
	.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Документ удостоверяющий личность,
	

	
	
	
	
	
	(вид документа, удостоверяющего личность)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	выдан
	
	
	
	г.
	 

	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	проживающему по адресу:
	 

	
	
	
	(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	принадлежит на праве
	

	
	
	
	(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	общей площадью
	
	га
	кадастровый номер
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	расположенный по адресу
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	назначение земельного участка
	

	
	
	
	
	
	(указывается категория земель-земли поселений (для приусадебного

	
	
	
	
	
	участка) или земли сельскохозяйственного назначения

	
	
	
	
	
	(для полевого участка))

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	о чем в похозяйственной книге
	

	
	
	
	
	(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 

	и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	г. сделана запись на основании
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	---

	(ревизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина

	права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель администрации МО СП «Верхнезаимское» -
	
	 
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	М.П.
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7

к административному регламенту

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ
СЕВЕРО-БАЙКАЛЬСКИЙ  РАЙОН

Администрация муниципального образования сельского поселения

«Верхнезаимское»

«____»_____________20__г.

№_______

с. Верхняя Заимка



	
	СПРАВКА

Дана_____________________________________

_________________________________________



                                                               В том, что он(она) действительно  проживает: Республика 
                                                                Бурятия, Северо-Байкальский   район, село Верхняя Заимка ,  

                                                               ул________________________________дом_________кв_______                                                                                                                                                                 

                                     И имеет  в наличии подсобное  хозяйство:

               1.КРС-всего_______________гол. 2.Свиней-всего_________гол.

               3.Птица__________________         4.Овцы,козы___________гол.

               Приусадебный участок_______________________га.

               Основание:Похозяйственный учет администрации  МО СП «Верхнезаимское».

               Справка дана для предъявления___________________________

 Руководитель администрации 
 МО СП «Верхнезаимское»-                                                    


































































Рассмотрение подписание 


 справки (выписки) лицом, уполномоченным, руководителем  администрации
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