ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БАВЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА  ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
 От  04.03.2014.                                                                                                                №  23
Об утверждении административного регламента                                                                        по предоставлению муниципальной  услуги  
по выдаче справок                                                                                  

       В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования  Бавленское  сельское поселение администрация Бавленского сельского поселения                                              п о с т а н о в л я е т :

        1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче справок. 
        2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по работе с населением.

        3.Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава администрации                                                                  В.С. Березовский                               
                                                        Утвержден постановлением от 04.03.2014 № 23


Административный регламент
администрации Бавленского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги

                          по выдаче справок 
 

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок с места жительства, о составе семьи, о совместном проживании, на иждивенцев, для предъявления по месту требования, (далее по тексту – муниципальная услуга или выдача справок) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги .
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом  Бавленского сельского поселения, настоящим Административным регламентом .
1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Бавленского сельского поселения .
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление требуемых справок . 
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица (далее – Заявители). 
1.6. Справки выдаются на основании заявления после представления необходимых документов согласно пункта 3.1. настоящего Административного регламента.
1.7. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно. 

 Порядок информирования о муниципальной услуге

2. Порядок информирования о муниципальной услуге.
 
2.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, размещения информации на информационных стендах.
2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации поселения, участвующих в выдаче справок, размещается на информационных стендах при входе в здание Администрации.
2.3. Информация о процедуре выдачи, формам и содержанию справок, перечень документов, необходимых для получения справок сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, на информационных стендах Администрации поселения.
Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.
2.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется работником Администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).
Время ожидания в очереди для получения от работника Администрации поселения информации о процедуре выдачи справки при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее двух дней с момента получения обращения. 
Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками Администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок,  не превышающий 7 дней с момента получения обращения.
2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.
2.6. Раздаточные информационные материалы (памятки, брошюры и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, раздаются на сходах граждан в поселениях, местах массового собрания граждан (в кредитных организациях, организациях связи, учебных и медицинских учреждениях и др.).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выдаваемые на основании предоставленных документов Заявителем. 
2.2. Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки является отсутствие документов, указанных в пункте 3.1.
2.3. Выдача справок осуществляется специалистами Администрации  Бавленского сельского поселения по адресу: Владимирская область, Кольчугинский район, пос.Бавлены , ул.Советская , д.2
2.3.1. Приемные дни специалистов:
Понедельник,вторник, среда, четверг , пятница – с 8:00 до 16:00 часов, перерыв на обед  с 12.00 до 13.00
2.3.2. Телефон: 8 (49 245) 3- 11 -46
2.3.3. Адрес электронной почты администрации сельского поселения  [image: image1.png]
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bavleny_ adm@ kolch.ru
2.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу. 
2.4.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
2.4.2. Специалисты, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации. 
2.4.3. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистами администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 7календарных дней с момента поступления обращения.
2.4.4. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию, в помещении администрации устанавливаются (вывешиваются) информационные стенды с предоставлением следующей информации:
– режим работы администрации;
– почтовый адрес администрации;
– адрес официального сайта и электронной почты администрации;
– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
– образец заполнения заявления.
2.5. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:
2.5.1. место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудуются письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка могут быть предоставлены Заявителю по устному обращению;
2.5.2. выдача подготовленных справок осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул;
2.5.3. вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием исполнительного органа муниципального образования и указанием времени работы и приема граждан.


4. Сроки исполнения муниципальной услуги
 
4.1. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:
   - дата и время обращения;
   - Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистрации;
   - Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации;
   - Ф.И.О. написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации;
   - вид необходимой справки;
   - представленные документы и их данные;
   - контактный телефон обратившегося за справкой, получателя справки, написавшего заявление на выдачу справки;
   - дата и время выдачи справки.
4.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу (приложение 9) и электронным способом в информационной базе данных Администрации поселения. 
4.3. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).
4.4. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в Администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 
 
	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	 Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации поселения
 
4.5. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется в соответствии с п.п. 4.6-4.16 настоящего регламента.
4.6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. 
4.7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. 
4.8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00.
4.9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 4.10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником Администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 08.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 08.00 до 16.00.
4.11. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 08.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 08.00 до 16.00.
4.12. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 4.13. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником Администрации поселения.
4.14. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 
4.15. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 4.16. В случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.
 
5. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги
 
5.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:
    - в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
    - 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 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 не получения ее заказчиком по его вине;
    - в случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.
 
7. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.
 
7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.
7.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
7.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником.
7.4. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
7.5. Работник, ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:
7.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
7.5.1.1. Уточняет вид необходимой справки.
7.5.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.
7.5.1.3. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.
7.5.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.1.5. В случае, если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.
7.5.2. 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:
7.5.2.1. Уточняет вид необходимой справки.
7.5.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
7.5.2.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.2.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.
7.5.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание 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:
7.5.3.1. Уточняет вид необходимой справки.
7.5.3.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
7.5.3.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.3.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.
7.5.4. В случае обращения заказчика по телефону:
7.5.4.1. Консультирует заказчика о муниципальной услуге. 
7.5.4.2. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 
7.5.4.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки. 
7.5.4.4. После окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
7.5.5. В случае обращения заказчика по электронной почте:
7.5.5.1. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 
7.5.5.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.
7.5.5.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки письмом по электронной почте по адресу отправителя в течение текущего следующего рабочего дня. 
 
3. Подготовка и выдача справок . 
3.1. С целью подготовки специалистами справок Заявитель обязан представить следующие документы:
3.1.1. для выдачи справок с места жительства:
– паспорт Заявителя;
3.1.2. для выдачи справок о составе семьи:
– паспорт Заявителя;
– свидетельство о браке;
– свидетельства о рождении детей;
3.1.3. для выдачи справок о совместном проживании:
– паспорт Заявителя;
3.1.4. для выдачи справок на иждивенцев:
– паспорт Заявителя;
– свидетельства о рождении иждивенцев (детей);

3.1.5. для выдачи справок для предъявления по месту требования:
– паспорт Заявителя (наследника);
– свидетельство (копия) о смерти наследодателя;
– домовая книга с места жительства наследодателя.
При предоставлении копий документов, незаверенные копии документов приравниваются к нотариально заверенным при условии предъявления оригиналов этих документов, при этом копии документов сверяются с их оригиналом лицом, принимающим документы. После сверки копий документов с их оригиналами последние возвращаются Заявителю.

3.2. Справки, указанные в пунктах 3.1.1.-3.1.5., подготавливаются специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

3.3.. Подготовленные справки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес Заявителя.
3.4.. В случае приостановления либо отказа выдачи справок на основании пункта 2.2. настоящего Административного регламента Заявитель уведомляется в письменном виде в течение двух дней. 


4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащие жалобы на действия или бездействие должностных лиц.
4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава Администрации Бавленского сельского поселения.



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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.
5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:
5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе администрации Бавленского  сельского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение. 
5.2.2. Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 
5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).
5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется Заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.
5.3. Судебное обжалование:
5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в районном суде (если Заявителем выступает физическое лицо) или в Арбитражном суде (если Заявителем выступает индивидуальный предприниматель или юридическое лицо).
5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1









 к  Административному регламенту по выдаче справок

                                                                                                  Администрацией Бавленского сельского поселения 

           Перечень справок,   выдаваемых  Администрацией   поселения
	 №№
 
	Наименование справок

	1
	Справка о составе семьи.

	2
	Справка о  составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем,  опекуном,  попечителем)

	3
	Справка о  составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)

	4
	Справка о  наличии печного отопления и составе семьи

	5
	Справка об иждивении

	6
	Справка о месте фактического проживания

	 7 
	Справка о  совместном проживании

	 8
	Справка о  наличии личного подсобного хозяйства

	 9.
	Выписка из похозяйственной   книги о наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества

	10.
	Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

	11
	Справка о  непринятии участия в приватизации

	12
	О регистрации по месту жительства

	13
	Справка о  воспитании детей до достижения возраста 8 лет

	14
	Справка о месте захоронения

	15.    Справка о жилой площади


                                                                                                            
                  Приложение 2
к Административному регламенту
по выдаче справок Администрацией
Бавленского сельского поселения                                                                                                                              
Перечень документов, необходимых для получения справок в Администрации  Бавленского сельского поселения 
	 №
 
	Вид справки
	Необходимые документы

	1                     
	О составе семьи
	паспорт гражданина Российской Федерации

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

	3                     
	Об иждивении
	паспорт гражданина Российской Федерации

	4                     
	О месте фактического проживания
	паспорт гражданина Российской Федерации

	5                     
	О совместном проживании
	паспорт гражданина Российской Федерации

	6                     
	О наличии личного подсобного хозяйства
	паспорт гражданина Российской Федерации

	7                     
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем,  опекуном,  попечителем)
	паспорт гражданина Российской Федерации

	8                     
	О составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)
	паспорт гражданина Российской Федерации



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

	10                 
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	паспорт гражданина Российской Федерации, документы на домовладение

	11                 
	О непринятии участия в приватизации
	паспорт гражданина Российской Федерации

	12                 
	О регистрации по месту жительства
	паспорт гражданина Российской Федерации

	13                 
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельства о рождении детей

	14                 
	О месте захоронения
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о смерти

	15                 
	О жилой площади
	паспорт гражданина Российской Федерации, документы на дом.


                                                                                                                             
                                                                                                                     Приложение 3 
к Административному регламенту
по выдаче справок Администрацией Бавленского 
                                                                     сельского поселения  
 
Информация о процедуре выдачи справок
 
    В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 20 минут после оформления заказа. 
Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется следующим образом:
 
1. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 
2. При способе исполнения муниципальной услуги  «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 
3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 
4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 
 
5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником Администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 08.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 08.00 до 16.00.
 
6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником Администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 08.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 08.00 до 16.00.
 
7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.
 
8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником Администрации поселения.
 
9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00..
 
10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 16.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 16.00. 
Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.
 
                                                                                                   
Приложение    4
к Административному регламенту
                                                                                              по выдаче справок Администрацией
                                                                                         Бавленского   сельского поселения 
 
 
                       
ДОВЕРЕННОСТЬ
НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
    ____________________________________________________________________
(место и дата выдачи доверенности прописью)
 
    Я, гр. ___________________________________________________________________
"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________________________,
выдан ____________________________________________________________________,
проживающий(ая) по адресу: _____________________________________________________,
настоящей доверенностью уполномачиваю гр. ______________________________________
____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,
паспорт: серия ________, N ____________, выдан ___________________________________
_____________________________________, проживающего(ую) по адресу:
__________________________________________________________, оформить 
заказ на муниципальную услугу (выдача справки ____________________________________)/
получение справки (нужное подчеркнуть) в Администрации  Бавленского
сельского поселения  Кольчугинского района 
 
   
 Доверенность выдана сроком на ________________________________
                                                                               (прописью)
без права передоверия.
 
 
   __________________                                               
               (подпись)
 
                                                       Приложение 5
                                                                                           к Административному регламенту
                                                                                              по выдаче справок Администрацией
                                                                                     Бавленского     сельского поселения 
Перечень оснований
для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
 
 
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:
 
            1. В случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.
 
2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.
 
3. В случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.
 
4. В случае отсутствия у Администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги.
 
5. В случае отсутствия в перечне выдаваемых справок Администрацией поселения запрашиваемого варианта справки.
 
6. В случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги иным физическим лицом.
 
7. В случае выполнения Администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.
 
8. В случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.
