Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               
      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.06.2018 г.                                         № 58                                    х. Недвиговка

Об утверждении проекта внесения изменений в

административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок и проведении

по нему  независимой экспертизы


В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.

постановляет:


1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» (приложение).

2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.

3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» подлежит независимой экспертизе.

4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.

6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 

7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 

        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации Недвиговского 

сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.


Приложение к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 29.06.2018 г. № 58
АДМИНИСТРАЦИЯ

НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

х. Недвиговка

	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения,  

постановляет:

1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 

Глава Администрации Недвиговского 

сельского поселения                                                        О.В. Колесникова

Приложение к постановлению

Администрации Недвиговского

сельского поселения

от__.__.2018г № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК

I. Общие положения

1.1. Информация о  муниципальной услуге выдается: 

- непосредственно в Администрации  Недвиговского сельского поселения по адресу: 346813,  Ростовская область, Мясниковский район, х. Недвиговка, ул.Ченцова, 7.

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования: телефон – тел., факс 8(863)49-2-04-57; электронный адрес: sp25262@donpac.ru. 

- посредством размещения  на сайте в сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, обнародования.
1.1.1.Услуги, подлежащие регламентации.

Административный регламент по предоставлению Администрацией Недвиговского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателя муниципальных услуг (далее по тексту «Получатель»). Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.1.2. Выдача справок Администрацией поселения осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 21.07.1997г № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997г N 30, ст. 3594);

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

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006г, №19, ст.2060);

Федеральным законом от 27.07.2006г №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006г N 31 (часть I) ст. 3451);
Постановлением Правительства РФ от 17.07.1995 N 713 (ред. от 25.05.2017) "Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня лиц, ответственных за прием и передачу в органы регистрационного учета документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации";
Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение».

1.1.3. Муниципальную услугу по выдаче справок осуществляет Администрация поселения.

II. Требования к выдаче справок администрацией поселения.

2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов местного самоуправления, в средствах массовой информации, размещения информации на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации поселения, участвующих в выдаче справок, размещается на информационных стендах Администрации, на Интернет-сайте администрации поселения.

2.1.3. 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, размещается на Интернет-сайтах, на информационных стендах администрации поселения.

Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

2.1.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется работником Администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

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.

2.1.5. 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 10 минут.

2.1.6. На информационных стендах, размещаемых в Администрации поселения, содержится следующая информация:

-перечень справок, выдаваемых Администрацией поселения и документов, необходимых для получения справок  (приложение 1);

-образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 2);

        -перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3);

        - график приема граждан по вопросам предоставления справок (приложение 4);

       -   образец справок и выписок из похозяйственных книг (приложение 5);

2.1.7. На Интернет-сайте Администрации поселения  должен быть размещен «Административный Регламент по выдаче справок Администрацией Недвиговского сельского поселения».

2.1.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

2.2. Способ получения муниципальной услуги

2.2.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:

получить справку лично;

получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку по электронной почте и получить лично;

заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

получить справку через социального работника.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.3.1. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:

дата обращения и выдачи справки;

Ф.И.О. получателя справки, место жительства (место регистрации);

вид необходимой справки;

2.3.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета муниципальной услуги (выдачи справок) и электронным способом в информационной базе данных Администрации поселения. 

2.3.3. 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).

2.4. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги


2.4.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

в случае отказа получателем в предоставлении сведений, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

в случае нарушения получателем 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 получателя;

в случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных получателем при оформлении муниципальной услуги.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги


2.5.1. За выдачу любых справок Администрацией поселения с получателя услуги денежная плата не взимается.  


2.5.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

 
2.5.3. При получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.


2.5.4. При получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность получателя и письменное заявление получателя на предоставление муниципальной услуги.


2.5.5.  При получении справки с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление получателя на предоставление муниципальной услуги. 


2.5.6. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет получатель муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5.7. За качество предоставления информации в справке ответственность несет Администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.
      2.5. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.5.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.5.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

2.5.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.

2.5.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.8.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 
2.9.1. Показатели доступности услуги:

- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;

- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;

- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;

2.9.2. Показатели качества предоставления услуги:

- максимально короткое время исполнения услуги;

- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;

- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;

- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;

- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;

-  высокая культура обслуживания заявителей.

III.  Административные процедуры

3.1. Оказание муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для исполнения муниципальной услуги является личное обращение получателя, обращение через иное физическое лицо, социального работника, либо обращение получателя по электронной почте.

3.1.2. Обращением в случае обращения через иное физическое лицо или социального работника является собственноручное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.1.4. Работник ответственный за предоставление муниципальной услуги:

3.1.4.1. В случае личного обращения получателя проверяет его паспорт. При отсутствии паспорта отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При наличии паспорта и совпадении документальных данных с параметрами получателя приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.1.4.1.1. Уточняет вид необходимой справки.

3.1.4.1.2. Проверяет наличие документов, необходимых для получения справки.

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

3.1.4.1.3. Приступает к подготовке справки.

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

3.1.4.2.1. Уточняет вид необходимой справки.

3.1.4.2.2. Проверяет наличие документов, необходимых для получения справки.

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

3.1.4.2.3. Приступает к подготовке справки.

3.1.4.3. В случае обращения получателя с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления получателя на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.1.4.3.1. Уточняет вид необходимой справки.

3.1.4.3.2. Проверяет наличие документов, необходимых для получения справки.

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

3.1.4.3.3. Приступает к подготовке справки.

3.1.5. При подготовке справки работник Администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных получателем или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.


3.1.6. Справка представляет собой бланк с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтового адреса, контактных телефонов, специальных данных, установленных спецификой справки. 

3.1.7. Бланк справки заполняется ответственным работником Администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается главой Администрации поселения. На справку ставится официальная печать Администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер, указывается дата выдачи.

3.1.8. Справка регистрируется в журнале учета муниципальной услуги (выдаче справок) и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате обращения получателя или его представителя и выдачи справки.

3.2. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

3.2.1. Срок исполнения муниципальной услуги может быть продлен по следующим основаниям:

3.2.1.1. Необходимость представления получателем муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует получателя муниципальной услуги или его представителя о перечне документов и необходимых сведений для подготовки справки.

3.2.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных получателем муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует получателя муниципальной услуги или его представителя о перечне сведений, требующих уточнения для подготовки справки.

3.2.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника администрации поселения. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует об этом получателя муниципальной услуги или его представителя, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи справки.
3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
3.3.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;

- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.

3.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;

- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

3.4 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
3.4.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

3.4.2 Сообщение о получении указанных заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

3.4.3 Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

3.4.4 Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента;

IV. Контроль оказания муниципальной услуги.


4.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


4.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава поселения на основании отчета ответственного муниципального работника.


4.3. Отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве выданных справок, анализ по видам выданных справок, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Отчет может включать информацию о предложениях ответственного работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

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

5.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.

5.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:

- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);

- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.

5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

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

5.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

5.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Приложение № 1 к 

постановлению
Администрации Недвиговского сельского 

поселения от __.__.2018 г. № ___
Перечень справок, выдаваемых администрацией поселения 

и документов, необходимых для получения справок

1. Справка с места жительства (о составе семьи):

    - паспорт заявителя;

    - домовая книга;

2. Справка о том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет: 

    - паспорт заявителя;

    - домовая книга;

    - подтверждения 2-х соседей с копиями их паспортов 

3. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на з/участок:

- паспорт заявителя
     - домовая книга;

- правоустанавливающие документы на землю 

4. Выписка из похозяйственной книги (об объекте недвижимого имущества):
- паспорт заявителя
     - домовая книга;

     - технический паспорт домовладения

- правоустанавливающие документы на землю и дом  
5. Справка для вступления в наследство (для нотариальной конторы): 

     - паспорт заявителя (наследника)
- домовая книга 

- свидетельство о смерти 

6. Справка в пенсионный фонд (недополученная пенсия умершего): 

- паспорт заявителя (наследника)  
- домовая книга 

  - свидетельство о смерти 

7. Справка о наличии личного подсобного хозяйства:
- паспорт заявителя (наследника)  
- домовая книга 

  - технический паспорт домовладения

  - правоустанавливающие документы на землю

8. Справка о временном проживании: 

- паспорт заявителя 

- проездной билет 

- подтверждения 2-х соседей

- Ф.И.О. лица, предоставившего жилое помещение для временного проживания

- адрес места пребывания 

9. О зарегистрированных в домовладении (для нотариальной конторы): 

- паспорт заявителя
     - домовая книга;

     - технический паспорт домовладения

- правоустанавливающие документы на домовладении  
10. Для получения гражданства (в УФМС):

- паспорт заявителя 

- домовая книга 

  - свидетельство о рождении 

11.Справка о том, что земельный участок не приватизирован: 

     - паспорт заявителя;

     - домовая книга;

- технический паспорт домовладения 

- договор аренды земельного участка (при наличии)

- типовой договор на строительство (при наличии)

12. Справка о месте захоронения:

- паспорт заявителя (наследника)

- домовая книга

- свидетельство о смерти   

    - подтверждения 2-х соседей о месте захоронения

Приложение № 2 к 

постановлению

Администрации Недвиговского сельского 

поселения от __.__.2018 г. № ___

Образцы справок и выписок из похозяйственных книг

1. Форма № 1: Справка с места жительства (о составе семьи)

           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         СПРАВКА № ___________

Мясниковского района Ростовской области                            от «____»_________________2____год 

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32

Гр. __________________________________________________________________________

___________________________________года рождения действительно зарегистрирован(а) в  _______________________ Мясниковского района Ростовской области по улице (переулку)

_________________________ дом № _________ кв. __________и имеет следующий состав семьи:

1

2____________________________________________________________________________3____________________________________________________________________________4____________________________________________________________________________

5____________________________________________________________________________

6

Общая пл.___________ кв.м.,  жил.пл._______________ кв.м.

Справка выдана на основании записи в похозяйственной книге администрации Недвиговского сельского поселения от ___ _____ 2____ года. Лицевой счет № ___________

Справка предоставляется  по месту требования

Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                                   ________________

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

2. Форма № 2: Справка о том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет

           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         СПРАВКА № ___________

Мясниковского района Ростовской области                            от «____»_________________2____год 

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32

_____________________________________________________________________________

________________года рождения в том, что он (она) действительно зарегистрирован(а) в 

_________________________Мясниковского района Ростовской области по улице (переулку)

__________________________дом №_________кв. ____________  в настоящее время не 

работает,  и  ранее  не  работал(а),  и  трудовой  книжки  не  имеет.

Справка выдана на основании записи в похозяйственной книге Недвиговской сельской администрации   от __ _______ 2_____ года. Лицевой счет № ________________

Справка предоставляется по месту требования.

Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                                   __________________

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

3. Форма № 3: Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на з/участок

	           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	ВЫПИСКА № _______

ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК

от «___» ____________ 2_____ год


   Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения    «____»___________________________________ г.,

место рождения ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность__________________________________
                                                                                                               (вид дoкyмeнтa, удостоверяющего личность)

_______________выдан «_____»___________________г.____________________

__________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего дoкyмeнт, удостоверяющий личность)

Зарегистрированному  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 __________ кадастровый номер _____________,

расположенный по адресу ___________________________________________

Мясниковского района    Ростовской области_____________________________

назначение земельного участка _______________________________________    

                                                                                                (указывается категория земель - земли поселений (для приусадебного участка)

                                                                                            или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка)

о чем в похозяйственной книге Администрации Недвиговского сельского поселения  №  _____________________________г.  по __.__.2___ г., лицевой счет № ___________ «_____» ______________________г. сделана запись на основании   Постановления № от .  .      года_______________________
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственней книге)

Глава Недвиговского сельского поселения                           _____________

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

4. Форма № 4: Выписка из похозяйственной книги (об объекте недвижимого имущества)

           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
Выписка из похозяйственной книги №_____

Дата выписки «_____» __________2_______ г.,

№ похозяйственной книги __________;

Первоначальная дата открытия лицевого счета «___»  ___________ ________г.,

№ лицевого счета _______________,

_______________________________________________________________________

               /фамилия, имя, отчество членов хозяйства/

дата рождения   «_____» _________________________________________________

место рождения ________________________________________________________

паспорт серии ____________ № ____________________выдан ____________________

_____________________________________________ «________» _________________

место прописки: __________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

объект недвижимого имущества:

жилой дом ______________________________________________________________

                                (год постройки, общая площадь, жилая площадь)

строения _______________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                                     (наименование, площадь)

адрес объекта: ___________________________________________________________

_____________________________________Мясниковского района, Ростовской области

земельный участок площадью ______________________________________________

Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                                   __________________

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

5. Форма № 5: Справка для вступления в наследство (для нотариальной конторы)

	           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год


Дана в  нотариальную контору в том, что умерший (ая)___________

__________________________________________________________________________________

был(а)  прописан(а)  и   проживал(а) ___________________________  

___________________________________________________________ 

в__________________________________________________________

Мясниковского района, Ростовской области с __________ года по  день смерти.

Справка выдана на основании записи в похозяйственной книги

Недвиговского с/поселения  от __.___.2_____года, лицевой счёт №_____

Глава Недвиговского сельского поселения                           _____________

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

6. Форма № 6: Справка в пенсионный фонд (недополученная пенсия умершего)

	           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год


Дана  в  Пенсионный фонд   Мясниковского района  в  том, что умерший(ая)________________________________________________

был(а)  прописан(а)  и  постоянно  проживал(а)__________________ ___________________________________________________по адресу

___________________________________________________________

Мясниковского района, Ростовской области с __________ года по  день смерти.

Справка выдана на основании записи в похозяйственной книги

Недвиговского с/поселения  от __.__.2____года, лицевой счёт №_____

Справка предоставляется по месту требования.

Глава Недвиговского сельского поселения                         _____________

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

7. Форма № 7: Справка о наличии личного подсобного хозяйства

Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
СПРАВКА № _____

О НАЛИЧИИ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА

от «______»______________2____ год

Гр._____________________________________________________________

_______________________________________________________________

вид документа _____________ серия ________ номер    ________________

кем и когда выдан________________________________________________

              проживающий(ая)________________________________________________

              Мясниковского района, Ростовской области   

имеет  личное подсобное хозяйство и земельный участок ___________  га.

по адресу_______________________________________________________

 ________________________________________________________________

 ________________________________________________________________

 В 2____ г. на указанном участке выращиваются: овощи_________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                                   __________________

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

8. Форма № 8: Справка о временном проживании

	           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год


Дана _____________________________________________,   в том, что он(а) с ______ 2____ г по _____ 2____г находился(лась) на временном проживании адресу: ________________________________________________ Мясниковского района Ростовской области.

Справка дана для предъявления по месту требования

Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                                   __________________

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

9. Форма № 9: О зарегистрированных в домовладении (для нотариальной конторы)
	           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год


Дана по месту требования в том, что согласно записи в похозяйственной книге Недвиговского сельского поселения, книга № _______ лицевой счет №_______ страница ____________ домовладение, расположенное по адресу _____________________________ Мясниковского района, Ростовской области принадлежит гр.____________________________________________________

В данном домовладении в настоящее время  зарегистрированы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                              __________________

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

10. Форма № 10: Для получения гражданства (в УФМС)

	           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год


Дана ______________________________________________________

том что, он(она)  проживал(а)  вместе с  родителями  постоянно

и безвыездно с ____________________________по адресу: __________________________________________________________ 

Мясниковского района, Ростовской области зарегистрирован  согласно записи похозяйственной книги №_____ лиц. счет № _____________ Администрации Недвиговского сельского поселения.

Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                              __________________

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

11. Форма № 11: Справка о том, что земельный участок не приватизирован

	           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год


Земельный участок, расположенный по адресу: ____________________ ________________________, Мясниковского района Ростовской области на котором расположена квартира, принадлежащая гр. _____________________, не приватизирован и находится в ведении Недвиговского сельского поселения.

Площадь земельного участка                кв.м.
Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                                   __________________

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

12. Форма № 12: Справка о месте захоронения

	           Российская Федерация                                                                                                 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        

Недвиговского сельского поселения                                         

ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625

КПП 612201001 ОКТМО – 60635447

Адрес: 346813, Ростовская область, 

Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              

E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год


Гр. ________________________________,  __________ года  рождения, проживавший  _______________________ Мясниковский  р-н, Ростовская  область,  умерший «___»________ ____ г,  захоронен «___»________ ____ г на  кладбище в  ____________________ Мясниковского  района,  Ростовской  области. На момент смерти являлся гражданином РФ.

Справка  дана  для  предоставления  в   военный  комиссариат.

Глава Недвиговского 

сельского поселения                                                                   __________________

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

Приложение № 3 к 

постановлению

Администрации Недвиговского сельского 

поселения от __.__.2018 г. № ___

Образец 

заявления получателей муниципальной услуги

	
	Главе Недвиговского сельского поселения 

___________________________________ 

            (Фамилия имя отчество)

от ________________________________,

            (Фамилия имя отчество)

проживающего по адресу:

х. Веселый, ул. Садовая д.00. 

паспорт: серия  00 00 номер 000000

выдан ОВД N-ского района N-ской области Россия
дата выдачи 00.00.0000г


Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу: выдача справки о (указать вид справки) для ее предоставления в (указать наименование организации, требующей справку) с целью (указать цель).

дата                                                                              подпись

Приложение № 4 к 

постановлению

Администрации Недвиговского сельского 

поселения от __.__.2018 г. № ___

Перечень

 оснований для отказа гражданину в предоставлении 

муниципальной услуги


 Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

в случае отказа получателя в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

в случае нарушения получателем 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 получения муниципальной услуги представителем получателя;

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

Приложение № 5 к 

постановлению

Администрации Недвиговского сельского 

поселения от __.__.2018 г. № ___

График 

приема граждан по вопросам предоставления справок

Получение муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется в Администрации Недвиговского сельского поселения  по адресу 346813, Ростовская область, Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7, тел. 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32.

	День недели
	Время приема
	Перерыв

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00
	с 12.00 до 13.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00
	с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 8.00 до 16.00   
	с 12.00 до 13.00


