	АДМИНИСТРАЦИЯ ТОЛБИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
СЕРГАЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От  26.03.2013г.                                                                                                  № 8
	Об утверждении Административного регламента администрации Толбинского сельсовета  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»


     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Нижегородской области от 17.05.2007 № 628-р «Об утверждении Методических рекомендаций» и в целях совершенствования работы по предоставлению гражданам муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов): 

постановляю


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».

2. Обнародовать настоящее постановление путем  размещения и вывешивания  в публичных местах и информационных стендах.

  3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет.  

 4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения  оставляю за собой.
Глава администрации 

Толбинского сельсовета                                                                                                       С.В.Ретин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Толбинского сельсовета

  от “ 26 ” марта  2013г.  № 8
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

2. Предметом регулирования административного регламента является выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) в установленном порядке и установленный срок.

3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации и иностранные граждане в соответствии с международными договорами.

Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие доверенностью заявителя,  и законные представители физического лица.

  4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги  Заявитель может получить в Администрации муниципального образования – Толбинский сельсовет Сергачского муниципального района Нижегородской области.
 
Местонахождение: Нижегородская область, Сергачский район, с. Толба, ул.Южная д.8а 
контактный телефон: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16
Адрес электронной почты: adm-tolba@yandex.ru
График приема: 

	Рабочие дни
	График работы
	Перерыв
	Выходные дни

	Понедельник
	8.00-16.00
	12.00-13.00
	-

	Вторник
	8.00-16.00
	12.00-13.00
	-

	Среда
	Работа с документами
	12.00-13.00
	-

	Четверг
	8.00-16.00
	12.00-13.00
	-

	Пятница
	8.00-16.00
	12.00-13.00
	-



-  в средствах массовой информации;


- на официальном сайте портала муниципальных услуг (при наличии или на Едином портале государственных и муниципальных услуг», www.gosuslugi.ru);

- на официальном сайте Администрации Сергачского района - http://sergach.omsu-nnov.ru/;


- по телефону; 


- на информационных стендах непосредственно в администрации поселения.


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет – адресах, адресе электронной почты администрации Толбинского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу ,

 Заявитель может получить:


- в средствах массовой информации;


- в сети интернет;


- по телефону;


- на информационных стендах в Администрации.


5. На информационных стендах в Администрации, и в органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;


- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;


- рекомендуемые образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты администрации Толбинского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу и участвующую в предоставлении муниципальной услуги;


- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;


- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций;


- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


- непосредственно в Администрации;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет);


- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


7. Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:


- устного информирования;


- письменного информирования (в том числе по электронной почте);


- размещения информации в сети интернет. 


8. В рамках информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация, касающаяся:


- необходимого перечня документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- хода рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


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


9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист или иное должностное лицо подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Для обеспечения высоких стандартов качества работы должностных лиц ведется запись разговоров.


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


Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается главой администрации или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.


10. Сроки информирования по вопросам предоставления муниципальной  услуги:


- Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.


- Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут. 


- При письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.


В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.


- При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».


12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования – Толбинский сельсовет Сергачского муниципального района Нижегородской области.

13. Администрация Толбинского сельсовета  в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями в целях получения или предоставления информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с 

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии.

14. Результатом исполнения муниципальной услуги является 


1) выдача следующих документов:
- справки о составе семьи (Приложение № 2);
- справки с места регистрации граждан (Приложение № 3); 

- справки о зарегистрированных граждан в домовладении (Приложение № 4);
- справки об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления (Приложение № 5);

- справки о наличии личного подсобного хозяйства (Приложение № 6);
            - выписки из похозяйственной книги (Приложение № 7);

            - справки о регистрации и проживании на день смерти  (Приложение № 8);
           - справки о регистрации и проживании на день смерти  и вступлении наследства (Приложение № 9);
          -  справки о регистрации и проживании на день смерти  и совместном проживании (Приложение № 10);

            - справки об иждивении (Приложение № 11);

            - выписка из финансово-лицевого счета (Приложение № 12);
            - выписка из домовой книги (Приложение № 13).            

2) решение об отказе.

15. Срок предоставления муниципальной услуги не более 5 рабочих дней со дня поступления обращения о предоставлении муниципальной услуги.
16.При рассмотрении заявления сверх установленного срока заявитель в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения о продлении срока рассмотрения заявления письменно информируется о причинах задержки исполнения заявления

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
-  Конституцией Российской  Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2008, № 267;

2009, № 7; Собрание законодательства РФ, 2009№ 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202);


- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.);


- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);


- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3061);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» ("Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3169);
- Уставом Толбинского сельсовета Сергачского района Нижегородской области;


17.1. Перевод муниципальной услуги в электронный вид осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде, установленными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, Календарным планом перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области, а также Распоряжением Правительства  Нижегородской  области  от 29 апреля 2010 года   №773-р  «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде»;


18. Для получения муниципальной услуги, заявитель направляет в администрацию заявление по рекомендуемой форме (Приложение № 1), где излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. Заявление может быть подано в устной форме.

19. Перечень документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя:

 1. документы, удостоверяющие личность заявителя (копия):


- паспорт гражданина Российской Федерации;


- паспорт моряка;


- паспорт гражданина СССР образца 1974 года;


- военный билет офицера запаса;

-временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса;

- общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года);

-военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана;

-временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины; прапорщика, мичмана;

-дипломатический паспорт иностранного гражданина;

-разрешение на временное проживание;

-вид на жительство;

-документ, выданный иностранным государством и признанный в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

-временное удостоверение личности гражданина по форме № 2-П;

-удостоверение беженца;

-удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу;

-свидетельство о рождении;

-паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если ни постоянно проживают на территории РФ.
2. Доверенность (если документы подает представитель заявителя).
3. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о заключении (расторжении) брака;

б) свидетельство о рождении;
в) свидетельство о смерти.


4. Домовая книга. 


5. Завещание.

6. Свидетельство о праве собственности на недвижимое имущество и земельный участок. 

20. Для получения справки о составе семьи заявитель предъявляет: 

- документы, удостоверяющие личность;


- доверенность. 


21. Для получения справки с места регистрации граждан заявитель предъявляет:


- документы, удостоверяющие личность;


- доверенность; 

 
- домовая книга.


22. Для получения справки о зарегистрированных гражданах в домовладении заявитель предъявляет:


- документы, удостоверяющие личность;


- доверенность; 

 
- домовая книга.


23. Для получения справки об отсутствии центрального печного отопления заявитель предъявляет:


- документы, удостоверяющие личность;


- доверенность. 


24. Для получения справки о наличии личного подсобного хозяйства заявитель предъявляет:


- документы, удостоверяющие личность;


- доверенность. 

   25. Для получения выписки из похозяйственной книги заявитель предъявляет:

- документы, удостоверяющие личность;


- доверенность; 

 
- домовая книга;


-свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество и земельный участок.


26. Для получения справки о регистрации и проживании на день смерти заявитель предъявляет:

- документы, удостоверяющие личность;


- домовая книга;


- свидетельство о смерти.


27.  Для получения справки о регистрации и проживании на день смерти  и вступлении в наследство:


1. Для наследников 1 очереди:


- документы, удостоверяющие личность;


- домовая книга;


- свидетельство о смерти;


- свидетельство о рождении;


- свидетельство о браке;


- завещание.


2. Для наследников 2 и последующих очередей:


- документы, удостоверяющие личность;


- домовая книга;


- свидетельство о смерти;


- свидетельство о рождении;


- свидетельство о браке;


- завещание;


- документы, подтверждающие осуществление действий по уходу за наследуемым имуществом (проведении ремонта и т.п.);

- документы, подтверждающие оплату коммунальных платежей.

28. Для получения справки о регистрации и проживании на день смерти  и совместном проживании:


1. Для наследников 1 очереди:


- документы, удостоверяющие личность;


- домовая книга;


- свидетельство о смерти;


- свидетельство о рождении;


- свидетельство о браке;


- завещание.


2. Для наследников 2 и последующих очередей:


- документы, удостоверяющие личность;


- домовая книга;


- свидетельство о смерти;


- свидетельство о рождении;


- свидетельство о браке;


- завещание;


- документы, подтверждающие осуществление действий по уходу за наследуемым имуществом (проведении ремонта и т.п.);


- документы, подтверждающие оплату коммунальных платежей.

29. Для получения справки об иждивении заявитель предъявляет:

- документы, удостоверяющие личность;


- домовая книга;


- доверенность;


- свидетельство о рождении;


- свидетельство о браке.
30. Для получения выписки из финансово-лицевого счета заявитель предъявляет:


- документы, удостоверяющие личность;


- доверенность; 

 
- домовая книга;


-свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество и земельный участок.





31. Для получения выписки из домовой книги заявитель предъявляет:           

- документы, удостоверяющие личность;


- доверенность; 

 
- домовая книга.


32.Запрещено требовать от заявителя:


-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;


- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

33. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получаемых администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
         
34. Для получения справки, выписки документы представляются заявителем в подлиннике. 


При представлении заявления Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.


Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств,  также может быть подано в устной форме.

Специалист или иное должностное лицо, ответственные за регистрацию документов, могут по просьбе Заявителя оформить заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием программных средств. В этом случае Заявитель собственноручно указывает на заявлении свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.


Заявление формируется в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю,  и подписывается Заявителем.


В случае если копии документов, предоставляемых Заявителем, не заверены нотариусом, то вместе с копиями документов предъявляются их оригиналы.


В случае если предоставлены только оригиналы документов, то специалист или иное должностное лицо, ответственное за приём документов, самостоятельно делает с них копии в количестве, необходимом для предоставления услуги, и заверяет их.


35. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. 
Предварительная запись осуществляется по телефону 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16.


При предварительной записи Заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в Журнал предварительной записи Заявителей.


При осуществлении предварительной записи Заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги, в которое следует обратиться.

 36.Подготовку справок, выписок из похозяйственных и домовых книг осуществляет специалист или иное должностное лицо администрации по утвержденным администрацией формам. 

37. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:


- если с заявлением обращается ненадлежащее лицо


- предоставление неполного комплекта документов, предусмотренных регламентом.


Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

 
При наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителю устно, а по требованию Заявителя – письменно, предоставляется консультация по перечню и качеству предоставляемых документов и выдается памятка с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

   
В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением.


38. Возможность и основания для приостановления предоставления услуги действующим законодательством не установлены

39. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:


- обращения за предоставлением информации лица, не имеющего права на получение запрашиваемой информации;


- отсутствия запрашиваемой информации.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется администрацией Толбинского сельсовета. Решение об отказе направляется в адрес Заявителя в течение трёх дней. (Приложение №14).

40. Предоставление данной государственной услуги является бесплатным для Заявителя.

41. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной услуги –15 минут;


Время ожидания в очереди для подачи документов – 45 минут;


Время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут.


Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.


42. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).


В здании, где находятся присутственные места, может быть размещено отделение банка, а также обеспечено предоставление иных услуг, необходимых для получения муниципальной услуги.


Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема Заявителей.


43. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.


Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 
Информационные стенды должны быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы.


44. Кабинет приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:


- номера кабинета;


- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием Заявителей;


- режима работы специалиста.


Место для написания заявления оборудуется стульями, столами.


45. Зона ожидания должна быть оборудована стендом для ознакомления посетителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, столом для оформления документов, стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5-6.

В зоне ожидания в свободном доступе находятся формы (бланки) документов, необходимых для получения муниципальных услуг.


В зоне ожидания предусматривается оборудование доступного места общего пользования (туалета).


В зоне ожидания может быть обеспечено предоставление Заявителям таких дополнительных (сопутствующих) услуг, как услуги банкомата, нотариальные услуги, копировально-множительные услуги, услуги местной, внутризоновой сети связи общего пользования, а также услуги доступа к справочным правовым системам (на безвозмездной основе);


46. Вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, является свободным, в соответствии с графиком приема граждан. Над входом в здание размещена табличка, указывающая название органа (организации), предоставляющего услугу.


Для беспрепятственного входа инвалидов должны быть установлены пандус и поручни.


47. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Место для приема документов и консультаций оборудуется стульями, столами, шкафами для документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.


48. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.


49. Место приема Заявителей с ограниченными возможностями для предоставления муниципальной услуги инвалидам и другим маломобильным группам населения должно быть оснащено средствами визуального и звукового информирования (вывески, таблички, радиосвязь).


50. В Администрации, может быть организована отдельная телефонная линия, предназначенная для ответов на вопросы заинтересованных лиц, либо центр телефонного обслуживания, осуществляющий с помощью операторов и (или) в автоматическом режиме прием и обслуживание поступающих вызовов с использованием ресурсов телефонной сети общего пользования и (или) сети интернет.


51. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:


1)     количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий


2) обеспечение возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в установленные настоящим регламентом сроки.

52. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении её в установленные настоящим  административным регламентом сроки, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

53. Последовательность предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 
№ 15 к настоящему Регламенту.


54.  На интернет-портале государственных  и муниципальных услуг Нижегородской области по электронному адресу http://gu.nnov.ru/, а также в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг, размещается следующая информация о предоставлении государственной услуги:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность предоставления муниципальной услуги;


-  текст настоящего Регламента с приложениями;


- таблица сроков предоставления муниципальной услуги и максимальных сроков исполнения отдельных административных процедур; 


-  порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


-  порядок получения консультаций;


- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

55. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:


1) прием  и регистрация  заявления;

2) анализ тематики  поступившего заявления и исполнение заявления.

3) Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов либо отрицательного ответа.

56. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги.


57. Специалист или иное должностное лицо администрации в рамках процедур по консультированию и информированию предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.


Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально делового стиля речи.


58. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

Прием Заявителя и регистрация заявления

59. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию поселения, поступление заявления по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации или иное должностное лицо сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист администрации или иное должностное лицо сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

-  удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

-  принимает заявление;

-  регистрирует заявление в журнале учета и регистрации запросов;

-  ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

60. Специалист или иное должностное лицо администрации устанавливают:


- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения документов, проверяют в случае необходимости полномочия представителя.


Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут на каждого Заявителя.


61. Специалист или иное должностное лицо администрации сличают предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, Специалисты сличают копии документов с их подлинными экземплярами, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов.


Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару: документ-копия.


62. Специалист или иное должностное лицо проверяют соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, удостоверяясь, что:


-документы в установленном законодательством порядке удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие  подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;


-тексты документов, написанные от руки,  поддаются прочтению;


-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства указаны полностью;


- документы не имеют подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;


-документы не исполнены карандашом;


-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.


63. При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист или иное должностное лицо уведомляют Заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют Заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы Заявителям.


Специалист или иное должностное лицо обязаны разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.


Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.


В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий, по согласованию с 
Заявителями,  назначается время следующего приема.


Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.           


64. Максимальный срок административного действия – 30 минут.


Анализ тематики поступившего заявления и исполнение заявления.

65. Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики заявления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист или иное должностное лицо администрации сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 дней.

В случае наличия запрашиваемой информации  специалист администрации сельсовета или иное должностное лицо, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов;

- направляет копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов на подпись главе администрации сельсовета.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации сельсовета специалист или иное должностное лицо администрации сельсовета, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление главе администрации сельсовета на подпись.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой администрации сельсовета или его заместителем копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.


Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов. 


66. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой администрации сельсовета копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации или иное должностное лицо сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

Специалист администрации или иное должностное лицо сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание данных документов главой администрации сельсовета;

- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации или иное должностное лицо сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных  документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

67. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги в пределах отдельных этапов, административных процедур и действий, которые осуществляются в рамках предоставлений муниципальной услуги непосредственно ими или с их участием, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, устанавливается в их должностных инструкциях (должностных регламентах) в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области.


68.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами, участвующими в предоставлении услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее–должностные лица, ответственные за организацию предоставления услуги).


69. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу или вышестоящих органов местного самоуправления.


70. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской  области, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


71. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Толбинского сельсовета, или вышестоящим органом местного самоуправления.


72. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:


- проведение текущего контроля в форме плановых проверок не реже двух раз в год;


- проведение текущего контроля. 


73. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических лиц действиями (бездействием) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.


Порядок контроля  предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации.


В случае поступления обращений Заявителей (граждан, их объединений и организаций), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа, по решению органа проводится проверка с целью контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей должностным лицом органа.
                                     V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

74. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в досудебном и судебном порядке. 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, предоставление 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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.   

75. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.


4) Жалоба должна содержать:


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


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


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


- 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) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


6) По результатам рассмотрения жалобы администрация Толбинского сельсовета, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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;


- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

   8) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


 
Приложение № 1  
к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

	
	
	В администрацию Толбинского
сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	от
	

	
	
	

	
	

	
	
	проживающего(ей) в __________

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ЗАЯВЛЕНИЕ

	
	Прошу Вас выдать справку (выписку из домовой книги, выписку из финансово-лицевого счета) _________________________

	
	

	
	(указать для оформления каких документов)

	
	

	
	

	
	
	

	
	
	(дата составления)

	
	
	

	
	
	(подпись)

	
	
	


Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

Бланк справки о составе семьи

	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16
от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	гр.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Зарегистрированному (ой)  и проживающему по адресу: __________________________________________________


	Настоящая справка удостоверяет, что совместно с ней (ним) зарегистрированы:

	

	

	

	

	

	

	Основание: ________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	

	Специалист администрации 
	


Приложение № 3 

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»
Бланк справки с места регистрации граждан

	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	гр.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	в том, что он (она) действительно на 06 февраля 1992 года был(а) зарегистрирован(а) по адресу: Нижегородская область, Сергачский район, ________________________________

	

	Основание: __________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	

	Специалист администрации 
	


Бланк справки с места регистрации граждан

	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	гр.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Проживающему (ей) и зарегистрированному (ей) в_________________________________ 

	в том, что действительно:
	

	

	

	

	Основание: __________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	

	Специалист администрации
	


Приложение № 4  

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

Бланк справки о зарегистрированных гражданах в домовладении

	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	гр.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	в том, что действительно по адресу: Нижегородская область, Сергачский район, 

	принадлежащем(ей)
	

	

	

	

	зарегистрированы:
	

	

	

	

	

	Основание: ____________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	

	Специалист администрации 
	


Приложение № 5  

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»
Бланк справки об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления
	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального   района Нижегородской области

	
	
	гр.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Проживающему (ей) и зарегистрированному (ей) в _________________________________

	в том, что действительно:
	

	

	

	

	

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	Основание: __________________________________________________________________

	Специалист администрации 
	


Приложение № 6  

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

Бланк справки о наличии личного подсобного хозяйства
	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинскго сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	гр.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Проживающему (ей) по адресу:
	

	
	
	

	Состав личного подсобного хозяйства
	Количество

(голов, единиц, кв.м.)
	Примечание

	Скот:
	
	

	-коровы
	
	

	-телки от 6 до 18 месяцев
	
	

	-бычки на выращивание
	
	

	-птица
	
	

	-свиньи
	
	

	-козы
	
	

	-быки
	
	

	Специалист администрации 
	


Приложение № 7  

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

	Бланк                               Выписка из похозяйственной книги №
	
	

	Администрации Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	Лицевой счет 
	
	Адрес хозяйства
	

	Фамилия, имя, отчество члена хозяйства записанного первым:
	

	№
	
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	

	по земельно-кадастровой документации
	(заполняется при наличии у физического лица данного номера)


	1
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	
	
	
	
	
	

	2.
	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	
	
	
	
	
	

	3.
	Пол (мужской,, женский)
	
	
	
	
	
	

	4.
	Число, месяц, год рождения. Новорожденным указать № и дату выдачи свидетельства о рождении
	
	
	
	
	
	

	5.
	Национальность
	
	
	
	
	
	

	6.
	Имеет документ об образовании: аттестат об основном общем образовании, о среднем (полном) общем образовании; диплом о начальном профессиональном образовании, о высшем профессиональном образовании; кроме того, имеет начальное общее образование; не имеет начального общего образования, неграмотный(ая)
	
	
	
	
	
	

	7.

	Учащимся указать: наименование(тип) образовательного учреждения, его местонахождение и в каком классе, на каком курсе он учится
на 01.01.2010г.

	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.

	Место работы, выполняемая работа, должность (профессия)
на 01.01.2010г.

	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г..
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.

	Выполняемая работа, должность (профессия)

	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	на 01.01.20___г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Выбывшему из хозяйства указать месяц, год и причину выбытия. Умершим указать номер и дату выдачи свидетельства о смерти
	
	
	
	
	
	

	11.
	Вновь прибывшему на территорию данного муниципального указать дату регистрации и места предыдущего жительства
	
	
	
	
	
	

	12.
	Сведения о назначенной пенсии с указа​нием вида (по старости, инвалидности с выделением группы, по случаю потери кор​мильца, за выслугу лет, социальная); № пенсионного удостоверения, даты наз​начения и последующих изменений к уста​новлению нового вида пенсии с соответст​вующими подтверждающими документами
	
	
	
	
	
	

	П. Земли находящиеся в пользовании граждан
	IV. Скот, являющийся собственностью

	
	хозяйства
	(на 1 января, голов)
	на дату 2010

	
	на 01.06
	на дату обращ.

	Виды и группы скота
	20_
	2010
	20_
	20_
	

	
	20__
	20__
	2010
	20__
	
	1. Крупный рогатый скот-всего
	
	
	
	
	

	1   1. Количество земельных участков
	
	
	
	
	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	1   2. Всего земли (с точностью до 0,01 Га)
	
	
	
	
	
	1.1 коровы
	
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	
	
	1.2 быки - производители
	
	
	
	
	

	1  2.1 личное подсобное хозяйство
	
	
	
	
	
	1.3 телки до 6 месяцев
	
	
	
	
	

	1   2.2 крестьянское (фермерское) хозяйство
	
	
	
	
	
	1.4 телки от 6 до 18 мес.
	
	
	
	
	

	1   2.3 служебный земельный надел
	
	
	
	
	
	1.5 нетели
	
	
	
	
	

	1   2.4 земельная доля
	
	
	
	
	
	1.6 бычки на выращивании
	
	
	
	
	

	2.5
	
	
	
	
	
	2. Свиньи - всего
	
	
	
	
	

	|   3. Сведения о правах на земли
	
	
	
	
	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	из строки 2, в том числе земли
	
	
	
	
	
	2.1 свиноматки от 9 мес. и старше
	
	
	
	
	

	1   3.1 в собственности
	
	
	
	
	
	2.2 хряки-производители
	
	
	
	
	

	1   3.2 во владении
	
	
	
	
	
	2.3 поросята до 6 месяцев
	
	
	
	
	

	1   3.3 в пользовании
	
	
	
	
	
	2.4 молодняк на выращивании
	
	
	
	
	

	3.5 в аренде
	
	
	
	
	
	3. Овцы всех пород - всего
	
	
	
	
	

	4. Сельхозугодья
	
	
	
	
	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	из них:
	
	
	
	
	
	3.1 матки и ярки от 1 года и старше
	
	
	
	
	

	4.1 пашня
	
	
	
	
	
	3.2 бараны-производители
	
	
	
	
	

	I   4.2 многолетние насаждения
	
	
	
	
	
	3.3 ярки до 1 года
	
	
	
	
	

	4.3 сенокосы
	
	
	
	
	
	3.4 баранчики и валухи
	
	
	
	
	

	4.4 пастбища
	
	
	
	
	
	3.5из стр. 3: романовские овцы
	
	
	
	
	

	5. Лесные земли
	
	
	
	
	
	4. Козы - всего
	
	
	
	
	

	6. Земли под постройками
	
	
	
	
	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	7. Посевная площадь-всего; кв.м.
	
	
	
	
	
	4.1 козоматки от 1 года и старше
	
	
	
	
	

	(на основе опроса)
	
	
	
	
	
	4.2 козлы
	
	
	
	
	

	П том числе:
	
	
	
	
	
	4.3 козочки от 1 года
	
	
	
	
	

	7.1 зерновые культуры
	
	
	
	
	
	4.4 козлихи на выращивании
	
	
	
	
	

	7.2 картофель
	
	
	
	
	
	5. Лошади - всего
	
	
	
	
	

	I   7.3 овощи (открытого и закрытого грунта)
	
	
	
	
	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	7.4 подсолнечник на зерно
	
	
	
	
	
	5.1 кобылы от 3-х лет и старше
	
	
	
	
	

	7.5 сахарная свекла (фабричная)
	
	
	
	
	
	5.2 жеребцы - производители
	
	
	
	
	

	7.6 кормовые культуры
	
	
	
	
	
	5.3 кобылы до 3 лет
	
	
	
	
	

	III. Жилой фонд

	5.4 жеребцы до Злет
	
	
	
	
	

	
	5.5 из стр. 5: лошади рабочие
	
	
	
	
	

	Общие сведения (дом, квартира)
	
	6. Птица - всего
	
	
	
	
	

	Владелец дома (квартиры)
	
	6.1 в том числе куры-несушки
	
	
	
	
	

	(физическое лицо, юридическое лицо)
	
	6.2 из стр. 6: водоплавающая птица
	
	
	
	
	

	Место постоянного жительства
(регистрации, прописки)                              
	
	7. Кролики - всего
	
	
	
	
	

	Документы, подтверждающие право собственности, 

владения, пользования(технический паспорт, 

договор и др.)
	
	7.1 в том числе кроликоматки
	
	
	
	
	

	Год постройки
	
	8. Пушные звери клеточного содержания
	
	
	
	
	

	Материал стен
	
	8.1 Нутрии -всего
	
	
	
	
	

	Материал кровли
	
	8.2 в том числе матки
	
	
	
	
	

	Хозяйственные постройки (перечислить)
	
	9. Пчелосемьи
	
	
	
	
	

	
	
	10. Другие виды животных
	
	
	
	
	

	
	10.1 Собака
	
	
	
	
	

	
	10.2Кот
	
	
	
	
	

	
	10.3
	
	
	
	
	

	
	10.4
	
	
	
	
	

	
	
	V. технические средства, являющиеся
собственностью хозяйства

	
	
	

	
	на дату
обращ
	(на 1 января, единиц)
	на дату
обращ.

	на 1 января
	20__
	2010
	20__
	20__
	
	
	20__
	2010
	20__
	20__
	

	1. Площадь дома (квартиры), кв.м.
	
	
	
	
	
	1 Тракторы, из них: садово-огородные и мотоблоки

	
	
	
	
	

	2. Площадь дома, оборудованная, кв.м.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1 водопроводом
	
	
	
	
	
	2. Грузовые автомобили
	
	
	
	
	

	2.2 канализацией
	
	
	
	
	
	3. Прицепы и полуприцепы
	
	
	
	
	

	2.3 центральным отоплением
	
	
	
	
	
	4. Легковые автомобили
	
	
	
	
	

	2.4 ваннами
	
	
	
	
	
	5. Мотоциклы
	
	
	
	
	

	2.5 газом
	
	
	
	
	
	6. Моторные лодки и катера
	
	
	
	
	

	2.6 горячим водоснабжением
	
	
	
	
	
	7.
	
	
	
	
	

	2.7 напольными электроплитами
	
	
	
	
	
	8.
	
	
	
	
	

	2.8 из стр. 1 площ. оборуд.  водопроводом, центральным отоплением и газом, кв.м.
	
	
	
	
	
	9.
	
	
	
	
	

	3. Число комнат, единиц
	
	
	
	
	
	10.
	
	
	
	
	

	4. Число этажей, единиц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Стоимость дома (квартиры), тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Верно
Глава администрации

Толбинского сельсовета             _______________________________/__________________________/                              

Бланк выписки из похозяйственной книги  
	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	ВЫПИСКА

Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	 ФИО
	 

	
	
	

	
	
	

	
	
	 
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	В том, что  согласно похозяйственной книги № ___  Администрации Толбинского сельсовета по лицевому счету  № ___      , ФИО принадлежит  по праву собственности  жилой дом общей площадью  _____ кв. м в том числе жилой, год постройки ____

	 По адресу:

	

	

	

	

	

	Основание: ________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	

	Специалист администрации
	


Приложение № 8  

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

Бланк справки о регистрации и проживании на день смерти
	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	 
	 

	
	
	

	
	
	

	
	
	в том, что ФИО
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	постоянно на день смерти 
	

	был (а) зарегистрирован (а) и проживал (а) по адресу: Нижегородская область, Сергачский  район, ____________________________________________________________



	

	

	

	

	

	Основание: ________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	

	Специалист администрации
	


Приложение № 9  

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

Бланк справки о регистрации и проживании на день смерти и вступлении наследства

	Администрация Толбинского  сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	 
	 

	
	
	

	
	
	

	
	
	в том, что ФИО
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	постоянно на день смерти 
	

	был (а) зарегистрирован (а) и проживал (а) по адресу: Нижегородская область, Сергачский район, _________________________________________________________    ФИО практически вступил (а) вступила в во владение наследственным имуществом в течение шести месяцев со дня смерти  гр. ФИО, а именно осуществляла мелкий ремонт дома , платила налоги. 

	

	

	

	

	

	Основание: ________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	

	Специалист администрации
	


Приложение № 10  

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

Бланк справки о регистрации и проживании на день смерти и совместном проживании

	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	 
	 

	
	
	

	
	
	

	
	
	в том, что ФИО
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	постоянно на день смерти 
	

	был (а) зарегистрирован (а) и проживал (а) по адресу: Нижегородская область, Сергачский район, ____________________________________________________________

Совместно с умершей гр.ФИО  проживала и продолжает проживать  после ее(его) смерти в наследственном доме по вышеуказанному адресу ее (его)           ФИО

	

	

	

	

	

	Основание: ________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	

	Специалист администрации
	


Приложение № 11 

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

Бланк справки об иждивении

	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского  муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	СПРАВКА
Выдана администрацией Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области

	
	
	гр.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Проживающему (ей) и зарегистрированному (ей) в _________________________________ 



	в том, что действительно:
	

	

	

	

	

	Основание: ________________________________________________________________

	Справка дана для предоставления по месту требования.

	Специалист администрации 
	


Приложение № 12  
к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»
Бланк выписки из финансово-лицевого счета

Выписка из финансового лицевого счета № _________  по ул._____________ пос. _______________

Квартиронаниматель ___________________________________________________________________

Кому принадлежит помещение ________________________________________________________________

	№
	Ф.И.О. имеющий право на жил площадь
	Общая. Пл.
	Жилая пл.
	Всего прож
	рабо
	ижд
	Врем

прожив
	Число комнат
	Налич

кухни
	водопровод
	газ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Верно   Специалист администрации 

Приложение № 13 

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»
Бланк выписки из домовой книги

	Выписка из домовой книги
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
	

	
	
	
	
	
	
	

	6075_, Нижегородская обл, Сергачский р-н, 

	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата рождения
	Документ
	Место работы
	Дата прописки
	Дата выписки

	1
	 
	 
	 
	
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Верно  Специалист:
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 14  

к административному регламенту

предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

Бланк отказа

	Администрация Толбинского сельсовета Сергачского муниципального района Нижегородской области
607503, Нижегородская обл, Сергачский р-н, с.Толба , ул. Южная, д. 8а, 
тел: 8 (83191) 45-1-10, 45-1-31, 45-1-16

от _______________________№_______
	
	

	
	
	гр.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	О Т К А З
в предоставлении запрашиваемой информации



	Администрация Толбинского сельсовета  отказывает Вам в выдаче 

	______________________________________________________________, в связи с тем, что

	_____________________________________________________________________________

	Ваше заявление зарегистрировано за № _______   от __________________г.

	
	

	
	

	
	

	
	Специалист администрации 
	


Приложение № 15  

к административному регламенту

 предоставления муниципальной

 услуги  «Выдача документов 
(единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, 
выписки из домовой книги, 
карточки учета  собственника 
жилого помещения, 
справок  и иных документов»

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 

	Информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги 


	Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию поселения 


	Выдача документов или письма об отказе 


	Регистрация выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов; 


	Подготовка и направление ответа заявителю 


