Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРЕМНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

Павловского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22. 03. 2013 










   № 26  с. Черемное

	Об утверждении Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок  и иных документов)" на территории муниципального образования Черемновский сельсовет»



В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением Администрации Павловского района от 21.12.2011 № 2148 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг,  органами местного самоуправления муниципального образования Павловский район Алтайского края», Уставом муниципального образования  Черемновский сельсовет,
 постановляю:

1. Утвердить  Административный Регламент предоставления муниципальной услуги   «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок  и иных документов)" на территории муниципального образования Черемновский сельсовет  (прилагается).


2. Данное постановление обнародовать на информационных стендах в Администрации Черемновского сельсовета и села Солоновка.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Косинову Е.М. Косинову.
Глава сельсовета








С.Б. Зябкин








ПРИЛОЖЕНИЕ








к постановлению Администрации 







Черемновского сельсовета








от  22. 03. 2013    №  26  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок  и иных документов)" на территории муниципального образования Черемновский сельсовет

﻿ 

1. Общие положения


1.1. Административный Регламент (далее - Регламент) по предоставлению Администрацией Черемновского сельсовета (далее – Администрация сельсовета) муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов» (далее – выдача документов)  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.2. Цель разработки регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышения качества рассмотрения таких обращений в Администрации Черемновского сельсовета.

1.3. Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Черемновский сельсовет.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов) - (далее – Выдача документов).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельсовета.

2.3. Ответственным исполнителем муниципальной услуги являются должностные лица Администрации сельсовета: главный специалист по имуществу и земельным вопросам, специалисты 2 категории отдела похозяйственного учета, паспортного стола, военно-учетного стола (далее – специалисты Администрации).

2.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - Заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

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

- Федеральным законом от  27.07.2006г.  № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Уставом муниципального образования  Черемновский сельсовет

2.7. Перечень документов, необходимых для  исполнения муниципальной функции:

- запрос (заявление) по форме установленной административным регламентом (приложение 2), либо личное обращение;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт); 

- домовая книга; 

- свидетельство о смерти (предъявляется для получения справки с места жительства умершего для предъявления ее в пенсионный фонд, в органы социальной защиты, нотариальную контору). 

- свидетельство о рождении;

- свидетельство о заключении брака;

- документы на недвижимость (домовладение, земельный участок).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, можно получить у специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от Заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной функции.

2.8. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в настоящем Регламенте; 

- не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, определенных п. 2.7. настоящего Регламента; 

- недостоверность сведений, содержащихся в документах. 

Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение. 

2.9. Повторное обращение Заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим Регламентом. 

2.10.  Услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Виды и сроки исполнения муниципальной функции.

2.11.1. Виды муниципальной функции: 

а) выписки из домовой книги и из похозяйственной книги, в том числе архивные;

б) справки: о регистрации по месту жительства и месту пребывания; для оформления наследства; о составе семьи; о наличии иждивенцев; о ЛПХ; о типе домовладения;   

в) копии документов из ведомственного архива и другие.

2.11.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 часов с момента обращения Заявителя в Администрацию сельсовета. 

2.11.3. Выдача документов производится специалистами Администрации сельсовета в ходе приема граждан в порядке очереди. 

2.11.4. Подписанные документы передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан лично Заявителю (законному представителю) или почтой в адрес Заявителя. 

2.11.5. В иных случаях (при подготовке к выдаче архивных документов) муниципальная услуга исполняется в срок от 3 дней, но не позднее 30 календарных  дней с момента поступления запроса (заявления) непосредственно к исполнителю муниципальной услуги.

2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги. 

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме или по телефону. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

–  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

–  время приема и выдачи документов; 

–  срок рассмотрения документов; 

–  порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.  

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

- при устном обращении Заявителя прием специалистом Администрации не должен превышать 20 минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям должностное лицо, ведущее прием, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. 

- при ответах на телефонные звонки специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.  

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Администрации или же получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13. Информация о местонахождении Администрации сельсовета:

Адрес: 659020, Алтайский край, Павловский район, с. Черемное, ул. Юбилейная, 10

Прием граждан главой муниципального образования Черемновский сельсовет (далее – глава сельсовета) производится: среда, четверг: с 10.00 до 12.00, возможна предварительная запись по телефону 8 (38581) 33 443;

Прием граждан заместителем главы Администрации сельсовета производится: понедельник и среда – с 10.00 до 12.30 и с 14.00 до 16.00;  пятница – с 10.00 до 12.00; телефон: 8 (38581) 33 343;

Адрес электронной почты: ceremnoeadm@list.ru

официальный сайт pavlovsk22.ru  (Администрация Павловского района)

Информация об отделах:

	№ п\п
	Наименование специалиста, отдела


	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	4
	5

	1
	Главный специалист по имуществу и земельным вопросам
	Дни приёма:

вторник, среда, четверг

Часы приёма: 

с 10.00 до 16.00 час.

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00 час.
	8(38581) 33 466



	2
	Отдел похозяйственного учета
	Дни приёма: 

понедельник, среда, пятница

Часы приёма: 

с 9.00 до 13.00 час.
	8(38581) 33 466



	3
	Паспортный стол
	Дни приёма: 

понедельник, вторник, четверг, пятница

Часы приёма: 

с 9.30 до 16.00 час.

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00 час.
	8(38581) 33 611



	4
	Военно-учётный стол
	Дни приёма: 

понедельник, вторник, четверг, пятница

Часы приёма: 

с 9.30 до 16.00 час.

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00 час.
	8(38581) 33 611





2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей, иметь средства пожаротушения, оборудовано письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.


Выдача подготовленных справок и выписок осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу.  

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.


3. Административные процедуры


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:


Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении 1 к Регламенту.


3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов (при необходимости получения документов архивного характера составляется запрос); 

2) рассмотрение документов; 

3) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов); 

4) подготовка документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов); 

5) выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов). 


3.2.1. Прием документов. 


Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги, поступление запроса по почте, либо по электронной почте. 


Специалист Администрации выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность Заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента; 


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут. 


При поступлении запроса по почте либо по электронной почте заместитель главы Администрации:

- регистрирует запрос;

- определяет специалиста Администрации по профилю запроса и передает запрос специалисту Администрации к исполнению.


3.2.2. Рассмотрение документов. 


Специалист Администрации осуществляет проверку представленных Заявителем документов согласно перечню п. 2.7. настоящего Регламента, достоверность сведений, содержащихся в документах. 


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3-х рабочих дней.


3.3.3. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов.


Специалист администрации осуществляет формирование необходимой информации;


В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и наличия запрашиваемой информации в Администрации сельсовета,  специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, приступает к исполнению поступившего запроса: 

- готовит необходимые документы, в том числе с применением архивных документов при необходимости, находящихся на хранении в Администрации сельсовета;

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления);

- готовит копии документов, находящихся на хранении в ведомственном архиве, выписки из домовой (похозяйственной) книги, справки и иные документы;

- при необходимости заверяет копии документов у заместителя главы Администрации;

- направляет готовый документ на подпись главе сельсовета (заместителю главы)


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.


В случае установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента получения запроса (заявления) от главы сельсовета (заместителя главы) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием препятствий для предоставлении муниципальной услуги, объяснением содержания выявленных недостатков, предложением к принятию мер по их устранению и возможности повторного обращения, и передает его на рассмотрение главе сельсовета или его заместителю. Глава сельсовета (или заместитель) рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Должностное лицо в течение 2-х дней со дня регистрации ответа на запрос направляет подписанное уведомление об отказе Заявителю по почте. 


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10-ти дней.


При личном приеме в устной форме специалист Администрации уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив Заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению Заявителя. По требованию Заявителя отказ при личном приеме может быть продублирован в письменном виде.


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3-х дней.


3.2.4. Подготовка документов. 


При положительном результате проверки документов специалист Администрации готовит документы (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы). 


Результатом исполнения административной процедуры является, документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы), подписанный главой сельсовета, его заместителем или специалистом Администрации. 


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа. 


При выдаче выписок и справок на основе документов, хранящихся в архивах Администрации сельсовета, срок исполнения процедуры составляет до 30 дней.

3.2.5. Выдача документов. 


Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) главой сельсовета, его заместителем или специалистом Администрации. 


Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) специалистом Администрации.

 
Документ составляется на бланке Администрации Черемновского сельсовета.


Срок исполнения данной административной процедуры при личном приеме составляет не более 30 минут. 


Результатом исполнения административной процедуры является  выдача заявителю документов, выписок из домовой, похозяйственной книги, справок и иных  документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.


При работе по выдаче документов по почтовому запросу или по запросу, полученному электронной почтой специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо (если этого требует запрос) о направлении копий документов, выписок из домовой, похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой сельсовета или его заместителями;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично Заявителю;

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

- направляет сопроводительное письмо с приложением копий, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений Заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении) либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.


Срок исполнения данной административной процедуры при отправке по почте составляет не более 2-х дней. 


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


4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги


4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений Регламента.


В ходе предоставления муниципальной услуги глава сельсовета осуществляет текущий контроль соблюдения сроков, последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги.


Текущий контроль осуществляется с целью выявления нарушений прав Заявителя путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края и муниципального образования Черемновский сельсовет.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава сельсовета.


4.2. Ответственность специалистов Администрации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Специалист Администрации несет персональную ответственность за нарушение порядка и сроков выполнения административных процедур, а также за нарушение требований Регламента.


Персональная ответственность специалиста Администрации закреплена в их должностных обязанностях.


4.3. По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Алтайского края.


4.4. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и Алтайского края специалистов Администрации, в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер, Администрация сельсовета сообщает в письменной форме Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 


4.5. Специалисты Администрации сельсовета, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги


Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.


5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение Заявителя с жалобой лично (устно) или поступление письменного предложения, заявления или жалобы (далее - письменное обращение) по рекомендуемой форме согласно Приложению № 3 к Регламенту.


Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые Администрацией сельсовета, нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в Регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельсовета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


В письменной жалобе Заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, контактный телефон, адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.


Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

1) наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста Администрации  сельсовета, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

2) обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

3) иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес Администрации сельсовета. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.


5.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.


5.4. По результатам рассмотрения обращения главой сельсовета принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю по почте в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.


5.5. Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.


5.6. Если в письменном обращении не указаны: фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


5.7. Администрация сельсовета при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста Администрации, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.


5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.9. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельсовета или его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию  сельсовета. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.


5.10. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги, а к специалисту Администрации, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5.11. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия Заявителя.








Приложение 1








к Административному Регламенту








по предоставлению муниципальной 







услуги «Выдача документов (выписки 






из домовой книги, похозяйственной 







книги, справок и иных документов)»

Блок-схема 

осуществления административных процедур 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»
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книги, справок и иных документов)»

  

                                                                       

Главе Черемновского сельсовета 

От ________________________________
(наименование организации,  юридический адрес,

_________________________________
(контактные телефоны)
________________________________
(для физических лиц - Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, контактный телефон, адрес электронной почты – при наличии)

Запрос (заявление).

Прошу выдать мне ___________________________________________________________________

(наименование документа: выписку из домовой книги, похозяйственной книги, справку (какую) и т.п.)

Документ необходим для предоставления _____________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Документ прошу выдать на руки (переслать: по почте на почтовый адрес; по электронной почте):______________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«___» ____________20___г.               ___________________________________ 

                  (дата)                                                 (подпись заявителя, ФИО)
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из домовой книги, похозяйственной 







книги, справок и иных документов)»

            Главе Черемновского сельсовета 

От _______________________________
(наименование организации,  юридический адрес,

_________________________________
(контактные телефоны)
________________________________
(для физических лиц - Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, контактный телефон, адрес электронной почты – при наличии)

Обращение (жалоба) на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документа о присвоении адреса объекту недвижимости, расположенного на территории Черемновского сельсовета

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего  __________________________________________________________________ 


(указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность)

и (или) отменить решение Администрации _________________________________
 







(указать реквизиты), 

предоставляющую муниципальную услугу по присвоению (уточнению, изменению) адреса объекту недвижимости __________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов или обстоятельств)

В подтверждение выше изложенного, прилагаю следующие документы:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

«___» ____________20___г.               _______________________


       

                  (дата)                                       (подпись заявителя, ФИО)
   



Предоставление услуги завершено





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений





Оформление документов





Нет





Да





Принятие решения о возможности исполнения заявления





Установление предмета обращения, личности заявителя





Личное обращение заявителя
























































