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АДМИНИСТРАЦИЯ
СИМОНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КАЛИНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 30 августа  2022 года                                № 96                                         с. Новая Ивановка
Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги     « Выдача копий документов, архивных выписок, архивных  выписок социально-правового характера и  иных  документов в администрации  Симоновского  МО  Калининского  МР»
В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг администрацией Симоновского муниципального  образования Калининского муниципального района Саратовской области, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании  Устава Симоновского муниципального образования  Калининского муниципального района Саратовской области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги « Выдача копий документов, архивных выписок, архивных  выписок социально-правового характера и  иных  документов в администрации  Симоновского  МО  Калининского  МР » (приложение).
 2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о.Главы администрации

Симоновского МО                                                                       С.Н.Кузенков
                                                       Приложение

 к постановлению администрации

                                                                                                           Симоновского муниципального     

                                                                                                           образования от 30.08.2022 года № 96
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги « Выдача копий документов, архивных выписок, архивных  выписок социально-правового характера и  иных  документов в администрации  Симоновского  МО  Калининского  МР »

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги « Выдача копий документов, архивных выписок, архивных  выписок социально-правового характера и  иных  документов в администрации  Симоновского  МО  Калининского  МР » (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Симоновского  муниципального образования  Калининского муниципального района Саратовской области (далее-администрация).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ
"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
 (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ
"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета» от 8 октября 2003 г. № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 г. № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02 августа 2010 № 31);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ
"О персональных данных";

 4. Описание заявителей. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования

  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах в администрации Симоновского  МО;

- на официальном сайте администрации  Симоновского  муниципального образования  -  http://nivan.kalininsk.sarmo.ru/, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru и на портале государственных и муниципальных услуг - www.pgu.saratov.gov.ru и на стендах в местах ее предоставления.
  На информационных стендах администрации размещается следующая информация:

- перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- график работы администрации и приема заявителей;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- образцы соответствующих заявлений;

- номера кабинетов для обращения заявителей.

  На официальном сайте  администрации  муниципального образования http://nivan.kalininsk.sarmo.ru/   размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, телефоны администрации;

- график работы администрации;

- текст административного регламента с приложениями.

Порядок консультирования

 . Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются     специалистами  администрации (далее - администрация):

- устно при личном обращении или по телефону;

- в письменном виде.

  Если специалист администрации, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 . Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

  Время разговора в среднем не должно превышать 10 минут.

  Все письменные обращения, поступающие в администрацию, регистрируются специалистом, ответственном за прием и регистрацию соответствующих заявлений.

 . Письменные обращения рассматриваются специалистом администрации в соответствии с законодательством, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.
Сроки предоставления муниципальной услуги
 Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 40 минут.

  Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 60 минут.

 Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос поступивший в Уполномоченный орган:

- в письменной форме по почте;

- по электронной почте;

- на официальный сайт Уполномоченного органа;

- при личном обращении в Уполномоченный орган.

В запросе заявителя должны быть указаны:

- наименование юридического лица на бланке организации, для граждан: фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии), год рождения;

- почтовый и (или) электронный адрес заявителя;

- интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия);

- в запросе о стаже работы, заработной плате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, период работы, какую должность занимали;

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата отправления или подачи запроса.

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Запрещается требовать от заявителя представлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций.

Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного информационного взаимодействия.

2. В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

            2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 294-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее были заверенные соответствии с пунктом 7_2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
             2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги сведений, предусмотренных настоящим Административным регламентом, необходимых для проведения поисковой работы;

наличие в представленных документах недостоверной информации;

отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих персональные данные третьих лиц.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителями при предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.10. Срок регистрации заявления о предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов от физических и юридических лиц;

- анализ тематики поступивших запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- отправка или предоставление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, ответов на запрос.

3.2. Прием и регистрация запросов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Уполномоченный орган заявления, на личном приеме, через МФЦ, почтовым отправлением или в электронной форме.

3.2.2. При приеме документов специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию заявления, заверяет копии документов, представленных заявителем в подлиннике.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами.

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Уполномоченный орган в электронном виде, регистрируются в общем порядке.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается уполномоченным органом путем выдачи (направления) заявителю расписки в получении документов. В случае предоставления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ.

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, последний не позднее дня, следующего за днем их поступления, обеспечивает передачу заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган.

3.2.4. При поступлении заявления по почте должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами.

Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему документов подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее – уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

3.2.5. При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с момента его регистрации проводит процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано заявление (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона «Об электронной подписи».

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный орган в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью руководителя уполномоченного органа или уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.2.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

- на личном приеме граждан – не более 40 минут;

- при поступлении заявления и документов по почте или через МФЦ – не более 3 дней со дня поступления в уполномоченный орган;

- при поступлении заявления в электронной форме – 1 рабочий день.

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления, в случае выявления в ходе проверки квалифицированной подписи заявителя несоблюдения установленных условий признания ее действительности направляется в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки.

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является:

- прием и регистрация заявления, выдача (направление в электронном виде или в МФЦ) заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов (уведомления о получении заявления);

- направление уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления, поступившего в электронном виде, по основаниям, установленным пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляют анализ тематики поступивших запросов. При этом определяется:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- возможность исполнения запроса.

По результатам проведенного анализа тематики, запрос:

- подлежит дальнейшему рассмотрению и исполнению;

- направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, уведомив об этом Заявителя, в течение 5 дней с момента регистрации запроса;

- подлежит отказу на основании настоящего регламента с уведомлением об этом Заявителя в течение 5 дней с момента регистрации запроса.

Результатом административного действия является работа с запросом в установленном порядке.

3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

Должностное лицо определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запроса, далее, в соответствии с архивными шифрами берет в архивохранилище необходимые для исполнения запроса дела и приступает к исполнению запроса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 дней.

3.5. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия».

3.5.1. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы Исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки.

Архивные справки оформляются на бланке Уполномоченного органа.

Архивная справка подписывается руководителем Уполномоченного органа, указывается фамилия, имя, отчество, должность и контактный телефон исполнителя, ответственного за предоставление муниципальной услуги, заверяется печатью Уполномоченного органа, на ней проставляется номер и дата составления. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются

3.5.2. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью лица, выдавшего архивную выписку и печатью ведомственного архива.

3.5.3. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью ведомственного архива.

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ на бланке Уполномоченного органа, в котором излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия.

3.5.4. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления Заявителю, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются исполнителем на следующий день после их оформления по почте непосредственно в адрес заявителя или выдаются лично в руки заявителю по роспись.

В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.


Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

3.6. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

контрастной маркировкой ступеней по пути движения;

информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

тактильными табличками с надписями, дублированными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

   Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.

В частности, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

условия для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Каждое рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

На информационных стендах, информационном терминале и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

3.7. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Федерального и Регионального порталов;

доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Федеральном и Региональном порталах, в том числе возможность их копирования и заполненияв электронной форме;

возможность подачи заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством Федерального и Регионального порталов;

возможность получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством Федерального и Регионального порталов;

возможность получения муниципальной услуги заявителем в МФЦ;

бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

3.8. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение специалистами Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

восстановление нарушенных прав заявителей.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.9. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации и заключенным соглашением о взаимодействии между органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

3.10. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Федерального и Регионального порталов заявителю обеспечивается:

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;

прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

           Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

3.11. Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Уполномоченным органом.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер или внеплановый по конкретному обращению заявителя.

4.4. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.

4.5. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

4.6. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 155-ФЗ «О персональных данных».
Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Требования к помещению

23. Помещение администрации должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

24. Помещения администрации должны оснащаться:

- туалетными комнатами для заявителей;

- средствами пожаротушения;

- системой охранной сигнализации.

Требования к входу в помещение

25. Вход в помещение администрации в темное время суток должен освещаться.

26. Входы в помещения администрации оборудуются с учетом нужд инвалидов и других групп населения с ограниченными возможностями передвижения.

27. Вход в помещение администрации должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- название администрации;

- адрес места нахождения;

- график работы администрации.

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

28. Прием заявителей осуществляется в отделе.

29. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

30. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

31. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета и названия отдела;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

- информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

32. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

33. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

 5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами   Симоновского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Симоновского муниципального образования;

 е) отказ должностного лица  администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.  Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы от заявителя. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя Главы администрации  Симоновского муниципального образования, заместителя главы администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт администрации  Новоивановского муниципального образования, портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Заявитель указывает в жалобе следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество, адрес места жительства для физического лица, наименование, место нахождения для юридического лица;

- указание на лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, которые нарушают права и законные интересы нарушителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- способ информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, наименование юридического лица, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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.

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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем. Об этом решении заявитель должен быть уведомлен.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.

Рассмотрение жалобы также может быть приостановлено по заявлению заявителя о приостановлении рассмотрения жалобы.

5.6. При обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы. 

В исключительных случаях, если обращение требует дополнительной проверки, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 

5.9. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами администрации Симоновского муниципального образования».
Приложение N 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

 «Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  МР »

Информация
об администрации   Симоновского муниципального образования г, предоставляющее муниципальные услуги по выдаче выписок из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов  

	Наименование
	Адрес, телефон, электронная почта
	Структурное подразделение администрации, телефон
	График работы администрации
	График приема граждан

	1
	2
	3
	4
	5

	Администрация  Симоновского муниципального образования
	 412470
Саратовская область,

Калининский район,

с.Новая ивановка,

ул.Советская,2Б

(884549) 3-00-54

(884549) 4-43-10

adm.n.ivan@yandex.ru
	
	график работы администрации:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00,

суббота, воскресенье - выходные дни,

перерыв на обед с 12.00 до 13.00
	отдел  администрации, график приема граждан:

понедельник –пятница   - с 8.00 до 17.00,

суббота, воскресенье - выходные дни,

перерыв на обед с 12.00 до 13.00


В исключительных случаях (высокая загрузка специалистов и т.д.) по решению главы администрации количество дней и график приема граждан могут быть изменены, о чем в администрации вывешиваются соответствующие изменения графика работы.

Приложение N 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

« Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  МР »

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

                      ┌──────────────────────────┐

                      │Личное обращение заявителя│

                      │   или его представителя  │

                      └────────────┬─────────────┘

                      ┌────────────┴─────────────┐

                      │   Прием и рассмотрение   │

                      │        документов        │

                      └────────────┬─────────────┘

                                   │

 Имеются основания                 │                 Основания для отказа

    для отказа в                   │                   в предоставлении

   предоставлении                  │                    муниципальной

    муниципальной                  │                       услуги

      услуги                       │                     отсутствуют

           ┌───────────────────────┴──────────────────────┐

┌──────────┴───────────┐                          ┌───────┴──────────────┐

│Отказ в предоставлении│                          │  Оформление справки  │

│ муниципальной услуги │                          └───────┬──────────────┘

└──────────────────────┘                          ┌───────┴──────────────┐

                                                  │    Выдача справки    │

                                                  └──────────────────────┘

Приложение N 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

« Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  МР  »

ВЫПИСКА
Дана __________________________________________________________________

в том, что он(а), проживает (а)  по адресу:_________________________

_________________________________________________________________

квартиросъёмщиком (владельцем) указанной квартиры (дома) является

__________________________________________________________________

Жилое помещение, дом (комната(ы)) в коммунальной квартире №___ состоит из ___ комнат.

Комнат общей площадью ___кв. м., в них изолированных комнат __, в них____ кв. м.

Смежных комнат __, в них __ кв.м.

В указанном жилом помещении зарегистрированы ___ человек

	Родственные

отношения
	Возраст

(число,

месяц, год рождения)
	С какого времени

Зарегистрирован
	ФИО  каждого члена

Семьи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Количество временно проживающих жильцов ____

Справка дана на основании домовой книги, свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор – купли продажи.

Для предъявления по месту требования

Глава администрации

Симоновского  МО                                                           ________________                    

                                                                                                       (Ф.И.О)

М.П.

 Приложение N 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

« Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  МР »

Администрация   Симоновского МО

Калининского муниципального района

Саратовской области

ВЫПИСКА
Выдана гр. – ке (ну) _________________________________________________

что она (он) действительно проживает по адресу: ________________________

Совместно с ней (ним) проживает ___членов семьи,

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственные отношения
	С какого времени проживает

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	


Земельный участок  (есть, нет)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

Примечание: по месту требования.

Основание выдачи справки: домовая книга

Глава администрации

Симоновского   МО                                                             ________________                    

                                                                                                       (Ф.И.О)

М.П.
   Приложение N 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

« Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  МР »

Выписка из похозяйственней книги №_____

Выдана администрацией ____________ МО

Калининского муниципального района

Саратовской области

в лице                                                                                                   

(должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании ______                                                                      __________________________________________________________________

(нормативный акт, подтверждающий полномочия)

гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство, записанному первым в похозяйственной книге                                                                                                   

(фамилия, имя, отчество)

Адрес хозяйства _____________________________________________________

Лицевой счет № _____________________________________________________

№ (земельно-кадастровой книги) _______________________________________

1. Список членов хозяйства

	Ф.И.О. (полностью)
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства записанному первым
	
	
	
	

	Пол (муж, жен.)
	
	
	
	

	Число, месяц, год  рождения
	
	
	
	

	Образование
	
	
	
	

	Учащимся указать тип образовательного учреждения
	
	
	
	

	Место работы
	
	
	
	

	Выполняемая работа
	
	
	
	

	 Должность
	
	
	
	

	Профессия
	
	
	
	

	Сведения
	
	
	
	


2. Скот, являющийся собственность

	Виды и группы скота
	на 01 января, голов
	На дату оформления выписки

	
	2008
	2009
	2010
	

	1. Крупный рогатый скот-всего
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	1.1. коровы
	
	
	
	

	1 .2. быки - производители
	
	
	
	

	1 .3. телки до 6 месяцев
	
	
	
	

	4. телки от 6 до 1 8 месяцев
	
	
	
	

	1 .5. телки старше 18 месяцев
	
	
	
	

	1 .6. нетели
	
	
	
	

	1 .7. бычки на выращивании и откорме
	
	
	
	

	1.8.
	
	
	
	

	2. Свиньи - всего
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	2.1 . свиноматки от 9 месяцев и старше
	
	
	
	

	2.2. хряки-производители
	
	
	
	

	2.3. поросята до 4 месяцев
	
	
	
	

	2.4. молодняк на выращивании и откорме
	
	
	
	

	2.5.
	
	
	
	

	3. Овцы всех пород - всего
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	3.1. матки и ярки от 1 года и старше
	
	
	
	

	3.2. бараны - производители
	
	
	
	

	3.3. ярки до 1 года
	
	
	
	

	3.4. баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	
	
	

	4. Козы - всего
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	4. 1 . козоматки от 1 года и старше
	
	
	
	

	4.2. козлы и козочки до 1 года
	
	
	
	

	4.3. козлики на выращивании и откорме
	
	
	
	

	5. Лошади - всего
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	5.1. кобылы от 3 лет и старше
	
	
	
	

	5.2. жеребцы — производители
	
	
	
	

	5.3. кобылы до 3 лет
	
	
	
	

	5.4. жеребцы до 3 лет
	
	
	
	

	5.5. из стр. 5: лошади рабочие
	
	
	
	

	5.6.
	
	
	
	

	6. Птица - всего
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	6.1. куры — несушки
	
	
	
	

	6.2. водоплавающая птица
	
	
	
	

	6.3.
	
	
	
	

	7. Кролики — всего
	
	
	
	

	7. 1 . в том числе кроликоматки
	
	
	
	

	8. Пушные звери клеточного содержания
	
	
	
	

	8.1. нутрии - всего
	
	
	
	

	8.2. в том числе матки
	
	
	
	

	8.3.
	
	
	
	

	8.4. в том числематки
	
	
	
	

	9. Пчелосемьи
	
	
	
	

	10. Другие виды животных
	
	
	
	

	10.1.
	
	
	
	


3. Земли, находящиеся в пользовании гражданина, записанного первым в похозяйственней книге

	
	на 01 января
	На дату оформления выписки

	
	2009
	2010
	2011
	

	1. количество земельных участков
	
	
	
	

	2. всего земли
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	2.1 . Личное подсобное хозяйство
	
	
	
	

	2.2. Крестьянское (фермерское) хозяйство
	
	
	
	

	2.3. Служебный земельный надел
	
	
	
	

	2.4. Земельная доля
	
	
	
	

	2.5.
	
	
	
	

	3. Сведения о правах на земли
	
	
	
	

	из строки 2 в том числе земли:
	
	
	
	

	3.1. в собственности
	
	
	
	

	3.2. во владении
	
	
	
	

	3.3. в пользовании
	
	
	
	

	3.4. в аренде
	
	
	
	

	4. Сельхозугодия
	
	
	
	

	из них:
	
	
	
	

	4.1 . пашня
	
	
	
	

	4.2. многолетние насаждения
	
	
	
	

	4.3. сенокосы
	
	
	
	

	4.4. пастбища
	
	
	
	

	5. Лесные земли
	
	
	
	

	6. Земли под постройки
	
	
	
	

	7. Посевные площади — всего, кв. м.
	
	
	
	

	(на основе опроса) в том числе:
	
	
	
	

	7. 1 . зерновые культуры
	
	
	
	

	7.2. картофель
	
	
	
	

	7.3. овощи (открытого и закрытого грунта)
	
	
	
	

	7.4. подсолнечник на зерно
	
	
	
	

	7.5. сахарная свекла (фабричная)
	
	
	
	

	7.6. кормовые культуры
	
	
	
	


4. Жилой фонд

Общие сведения (дом квартира)_______________________________________

Владелец дома (квартиры)

(физическое лицо, юридическое лицо)

Место жительства                                                                                                          

(регистрация, прописка)

Документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования__

                 ____________________________________________________

(наименование документа (технический паспорт, договор), №, дата)

Год постройки         Материал стен ___, кровли                  _________________

Хозяйственные постройки (перечислить)

5. Технические средства, являющиеся собственностью

	
	на 01 января, число единиц
	на дату оформления выписки

	
	2009


	2010
	2022212011
	

	1 . Тракторы
	
	
	
	

	Из них садово-огородные и мотоблоки
	
	
	
	

	2. Грузовые автомобили
	
	
	
	

	3. Прицепы и полуприцепы
	
	
	
	

	4. Легковые автомобили
	
	
	
	

	5. Мотоциклы
	
	
	
	

	6. Моторные лодки
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	


6._____________________________________________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

(фамилия, имя, отчество) Заемщика, Поручителя

Глава администрации

Симоновского МО                                                        ________________                    

                                                                                                       (Ф.И.О)

М.П.

                                                                                       Приложение N 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

« Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  МР »

СПРАВКА   

Дана: администрацией  Симоновского МО

Калининского муниципального

района Саратовской области

Гражданину (ке)_______________________________________________________________

Проживающего по адресу: __________________________________________

__________________________________________________________________

	№ п/н
	Состав личного подсобного хозяйства

             
	Количество

(голов, единиц)
	примечание

	1.
	Скот:
	
	

	2.
	Коровы
	
	

	3.
	Свиньи
	
	

	4.
	Овцы
	
	

	5.
	Птица
	
	

	6.
	пчёлосемьи
	
	


Справка дана для представления в __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование банка)

Основание: паспорт владельца сельскохозяйственных животных, ветеринарно – санитарный паспорт пасеки, справка с ветеринарной станции, договор купли – продажи.

Глава администрации

Симоновского МО                                                          ________________                    

                                                                                                       (Ф.И.О)

М.П.

Приложение N 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

 « Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  МР »

Администрация  Симоновского МО

Калининского муниципального района                                                                 

        Саратовской области  

                                               СПРАВКА  № _____         

Выдана администрацией  Симоновского МО  

Калининского муниципального района

Саратовской области

Дана гражданину(ке) _________________________________________

Действительно, в связи с переездом на другое место жительство ______________________________________________________________

(область, город)

перевозит личные вещи по приложенному списку на автомобиле ______________________________________________________________________

(марка, государственный регистрационный знак)

Справка дана по требованию.

Глава администрации

Симоновского   МО                                                              ________________                    

                                                                                                       (Ф.И.О)

М.П.
                                                                                                    Приложение N 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

 « Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  МР »

В Ы П И С К А

  из похозяйственной книги   о  наличии   у гражданина права на жилой дом

Место выдачи: Администрация  Симоновского муниципального образования 

                           Калининского   муниципального района  Саратовской  области
Дата выдачи:_______________________________________________________________________________
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает,  что  гражданину

________________________________________________________________________________
                                                                                      (фамилия,имя,отчество)

Дата рождения  «_____»_____________________________________________________________________

Месторождения_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность___________________________________________________________

                                                                        (вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер)

выдан  «___»______________________г.__________________________________________________________

                                                                                                     (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий  личность)

Проживающему по  адресу:_____________________________________________________________________

                                                                    (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Принадлежит на праве  ________________________________________________________________________
                                                         (вид права, на котором гражданину принадлежит жилой дом)

________________________________________________________________________________________________________________________Жилой дом общей площадью________кв.м,_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Расположенн_______  по  адресу:________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________О  чем  в  похозяйственной   книге______________________________________________________________

                                                                                   (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование
_______________________________________________________________________________________                               органа , осуществляющего   ведения похозяйственной книги       )
____________________________________________________________________________________________»______»_______________________г. сделана запись на  основании______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии   у гражданина права  на жилой дом(указывается
_______________________________________________________________________________________при   наличии   сведений  в похозяйственной книге)

_______________________________________________________________________________________
Глава  администрации

Симоновского  МО                                                                                           


Приложение 9
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
« Выдача копий документов, архивных выписок, 
архивных  выписок социально-правового 
характера и  иных  документов в администрации
  Симоновского  МО  Калининского  М»


Образец формы заявления на выдачу архивной справки 


Главе сельского поселения Выкатной
от ______________________________
(Ф.И.О. заявителя)
_______________________________,
проживающей (его) по адресу: _____
_______________________________
(улица, дом, квартира, населенный пункт,
_______________________________
район, область, почтовый индекс)

тел. сот.:_______________________ 

_______________________________ 

электронный адрес (при наличии)


заявление

Прошу выдать мне архивную справку о подтверждении трудового стажа (и/или заработной платы) в ____________________________________________________________

(наименование учреждения, организации)

за период работы с ______________ по ______________в должности ___________________

_____________________________________________________________________________.

Справка необходима для предоставления в___________________________________

_____________________________________________________________________________.

(указать в какой государственный орган предоставляется)

Приложение: 1. ____________________________________

2. __________________________________

____________________________________________

(дата) (подпись)










