ПРОЕКТ

Административного регламента  
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписка из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписка из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов» (далее по тексту – муниципальная услуга, справка соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги гражданам, и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Порядок по предоставлению муниципальной услуги  определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок размещается на официальном сайте администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области. 

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и Рязанской  области, либо, в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Рязанской области, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления 

Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются  физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое, юридическое лицо и индивидуальный предприниматель  наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местонахождении администрация муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области (далее - администрация): Рязанская область, Шиловский район, р.п.Лесной, ул.Зелёная, д. 21.
Почтовый адрес: 391539, Рязанская область, Шиловский район, р.п.Лесной, ул.Зелёная, д. 21.
Телефон приемной: 8 (49136) 3-73-93, 8(49136) 3-77-47.
График работы: понедельник - пятница c 08-00 час. до 16-00 час. (обед с 12-00 час.  до 13-00 час.).

В процессе предоставления услуги должностное лицо администрации поселения может взаимодействовать с администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области.

1.3.2. Должностные лица администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги на личном приеме и по телефону. 
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- о справочных телефонах;

- об адресе официального сайта администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области в сети Интернет;

–  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

–  время приема и выдачи документов; 

–  срок рассмотрения документов; 

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

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.3. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.3.2. пункта 1.3 настоящего административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение администрации.

1.3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Время разговора не должно превышать 15 минут;

- при устном обращении заявителя должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. Время при устном обращении не должно превышать 15 минут;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации муниципального образования либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

1.3.5. На информационных стендах в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- информация по вопросам предоставления муниципальной услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)», приложение 1 к административному регламенту;

- информация о размещении работников администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, приложение 2 к административному регламенту;

- перечень выдачи документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) осуществляемых администрацией муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, приложение 3 к административному регламенту;

- перечень документов, необходимых для документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) в администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, приложение 4 к административному регламенту;

- заявление, приложение 5 к административному регламенту;

- информация о процедуре выдачи справок, приложение 6 к административному регламенту;

- перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги, приложение 7 к административному регламенту;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги приложение 8 к административному регламенту.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача документов (единого жилищного документа, выписка из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области. 
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица администрации (далее – должностные лица).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача документов (единого жилищного документа, выписка из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);

- отказ в выдаче документов (единого жилищного документа, выписка из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.

2.4. Сроки  предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги при устном обращении заявителя составляет не более 2 часов с момента обращения заявителя в администрацию. 
Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) производится должностным лицом  администрации   в ходе приема граждан в порядке очереди. 

Подписанные документы передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан, лично заявителю (законному представителю) или почтой в адрес заявителя.
2.4.2. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги в письменной форме осуществляется в следующем порядке:

 - при способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

- при способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

- при способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки должностным лицом администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 15.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 15.00 до 16.00.

- при способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки должностным лицом администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 15.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 15.00 до 16.00.

- при способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

- при способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.

- при способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

 - при способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 10.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
Предоставление услуги осуществляется в соответствии   со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- 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»;

- Федеральным законом от 15.05.1991г. № 1244-1  «О социальной защите граждан,подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с изменениями и дополнениями)»;
- Федеральным законом от 12.01.2001г. №5-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Закон РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Распоряжением Правительства РСФСР от 28.12.1991 №237-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Постановлением Правительства РФ от 18.12.1997г. №1582 «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Федеральным законом от 07.07.2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
С целью подготовки и выдачи справку  заявитель обязан представить следующие документы:
2.6.1. Выдача справки о месте регистрации:

- паспорт заявителя.

Приложение № 9 к административному регламенту.
2.6.2.  Выдача справки о совместном проживании:

- паспорт заявителя;

- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

Приложение № 10 к административному регламенту.

2.6.3. Выдача справки о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем):

- паспорт заявителя;

- паспорта совершеннолетних и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, прописанных в данном домовладении или квартире. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- свидетельство о регистрации брака (расторжение брака). Данный документ может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;
- домовая книга, если собственник (наниматель) проживает в частном секторе.

Приложение № 11 к административному регламенту.

2.6.4. Выдача справки о проживание на территории с льготным социально-экономическим статусом:

- паспорт заявителя;

- справка из Лесновского МУП ЖКХ муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области  с указанием даты регистрации в этой зоне;
- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

Приложение № 12 к административному регламенту.

2.6.5. Выдача справки о работе на территории с льготным социально-экономическим статусом:
- паспорт заявителя;

- справку с предприятия или от индивидуального предпринимателя о факте работы на данном предприятии  или у индивидуального предпринимателя;
- справку с предприятия или индивидуального предпринимателя об осуществлении финансово-хозяйственной деятельности на территории р.п. Лесной Шиловского района Рязанской области.

Приложение № 13 к административному регламенту.

2.6.6. Выдача справки о включении в перечень населённых пунктов в зону с льготным социально-экономическим статусом:

- паспорт заявителя.
Приложение № 14 к административному регламенту.

2.6.7. Выдача справки о нахождении юридических лиц или индивидуальных предпринимателей   на территории с льготным социально-экономическим статусом:
- паспорт заявителя;

- справку с предприятия или индивидуального предпринимателя об осуществлении финансово-хозяйственной деятельности на территории р.п. Лесной Шиловского района Рязанской области.

Приложение № 15 к административному регламенту.

2.6.8. Выдача справки о составе семьи:
- паспорт собственника (нанимателя) домовладения или квартиры, удостоверяющий личность;
- справка из Лесновского МУП ЖКХ муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области  о всех зарегистрированных гражданах на данный момент в домовладении или квартире;
- паспорта совершеннолетних и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, прописанных в данном домовладении или квартире.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- свидетельство о регистрации брака (расторжение брака).  Данный документ может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;
- домовая книга, если собственник (наниматель) проживает в частном секторе.

- правоустанавливающие документы на домовладение ( частный сектор). Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

Приложение № 16 к административному регламенту.

2.6.9. Выдача справки об иждивении:

- паспорт заявителя;

-свидетельства о рождении детей (иждивенцев), свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

  Приложение № 17 к административному регламенту.

2.6.10. Выдача справки об иждивении ребёнка инвалида:
- паспорт заявителя;

- паспорт совершеннолетнего и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- справка МСЭ об инвалидности ребёнка.

Приложение № 18 к административному регламенту.

2.6.11. Выдача справки об иждивении на день смерти умершего:

- паспорт заявителя;

- свидетельство о смерти. Данный документ может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;

- свидетельства о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий
Приложение № 19 к административному регламенту.

2.6.12. Выдача справки об иждивении детей-студентов, обучающихся на очной форме обучения:
- паспорт заявителя;

- паспорт совершеннолетнего ребёнка;

- справка из учебного учреждения об обучении.

Приложение № 20 к административному регламенту.

2.6.13. Выдача справки о наличии печного отопления и составе семьи:

- паспорт заявителя;

-  домовая  книга, если собственник (наниматель) проживает в частном секторе;

- свидетельство о браке (расторжении брака).  Данный документ может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;
- свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;
- правоустанавливающие документы на домовладение (квартиру). Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;
- обследование жилищных условий.

Приложение № 21 к административному регламенту.

2.6.14. Выдача справки о своевременном вступлении наследства:

- паспорт заявителя;

- свидетельство о смерти наследодателя. Данный документ  может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;
- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

Приложение № 22 к административному регламенту.

2.6.15. Выдача справки о постоянном проживании
- паспорт заявителя;

- свидетельство о смерти наследодателя. Данный документ  может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;

- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

Приложение № 23 к административному регламенту.

2.6.15. Выдача справки о наличии земельного участка и домовладения:

- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на недвижимое имущество и документы на земельный участок.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

Приложение № 24 к административному регламенту.

2.6.16. Выдача справки о нахождении и принадлежности домовладений и земельных участков:

- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на домовладение и документы на  земельный участок. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- справка из БТИ о наличии домовладения и хозяйственных построек и сооружений.

Приложение № 25 к административному регламенту.

2.6.17. Выдача справки о наличии недвижимого имущества и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц:

- паспорт заявителя;

- домовая  книга;
-  правоустанавливающие документы на домовладение. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий; 

- обследование по месту жительства. 

Приложение № 26 к административному регламенту.

2.6.18. Выдача справки о снятии с регистрационного учёта земельного участка:
- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы  на  земельный участок. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

Приложение № 27 к административному регламенту.

2.6.19. Выдача справки о присвоении номеров домов и названии улиц: 

- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на домовладение и документы на земельный участок.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

Приложение № 28 к административному регламенту.

2.6.20.  Выдача справки о том, что гражданин  не работает:
- паспорт заявителя;

- трудовая книжка;
- справка с пенсионного фонда о том, что на заявителя не было  и  нет отчислений по настоящее время.
Приложение № 29 к административному регламенту.

2.6.21. Выдача справки о том, что на день смерти гражданин не работал, трудовая книжка утеряна:
- свидетельство о смерти. Данный документ  может быть предоставлен в виде нотариально заверенной копии.
Приложение № 30 к административному регламенту.

2.6.22. Выдача справки неработающим гражданам ( до 23 лет) об отсутствии трудовой книжки:

- паспорт заявителя;

- справка с пенсионного фонда о том, что на заявителя не было  и  нет отчислений по настоящее время.
Приложение № 31 к административному регламенту.

2.6.23. Выдача справки о захоронении:
- свидетельство о смерти. Данный документ  может быть предоставлен в виде нотариально заверенной копии.
Приложение № 32 к административному регламенту.

2.6.24. Выдача справки о наличии скота (птицы):
- паспорт заявителя;
- правоустанавливающие документы на земельный участок, документы на домовладение. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- обследование личного подсобного хозяйства.
Приложение № 33 к административному регламенту.

2.6.25. Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства:  
- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на земельный участок документы на домовладение . Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- обследование личного подсобного хозяйства.
Приложение № 34 к административному регламенту.

2.6.26. Выписка из похозяйственной книги:

- паспорт собственника земельного участка, удостоверяющий личность либо свидетельство о смерти;

- правоустанавливающие документы на земельный участок, документы на домовладение.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- обследование личного подсобного хозяйства.
Приложение № 35 к административному регламенту.

2.6.27. Выдача справки   о наличии в доме несколько квартир, если заявитель проживает/зарегистрирован в частном секторе:
- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на домовладение.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

Приложение № 36 к административному регламенту.

2.6.28. Выдача справки  по оформлению гражданства:
- паспорт заявителя;

- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

Приложение № 37 к административному регламенту.

2.6.29.  Выдача справки об осуществлении ухода за инвалидом 1 группы:
- паспорт заявителя;

- паспорт гражданина, за кем будет осуществляться уход;

- справка МСЭ или ВТЭК инвалида 1 группы.

Приложение № 38 к административному регламенту.

2.6.30. Выдача справки в воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста:
- паспорт заявителя;

- домовая  книга, если заявитель проживает в частном секторе;

- свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- справка МСЭ на ребёнка.
Приложение №39 к административному регламенту.

2.6.31. Выдача справки о месте нахождения:

- паспорт заявителя;

- проездные документы (билеты), справка с места работы о нахождении в отпуске, командировочное удостоверение.
Приложение № 40 к административному регламенту.

2.6.32. Выдача характеристики по месту жительства:

- паспорт заявителя.

Приложение № 41 к административному регламенту.

2.6.33. Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий:

- паспорт заявителя;

- паспорта всех граждан, свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, зарегистрированных в данном домовладении или квартире. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;
- пенсионные удостоверение,  справки МСЭ или ВТЭК инвалидов. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- правоустанавливающие документы  на домовладение или квартиру.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

-  обследование жилищно – бытовых условий.

Приложение № 42 к административному регламенту.

2.6.34. Выдача справки о составе семьи:

- паспорт заявителя;

- паспорта всех граждан, свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, зарегистрированных в данном домовладении или квартире. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;
- пенсионные удостоверение,  справки МСЭ или ВТЭК инвалидов. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

Приложение № 43 к административному регламенту.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов являются:
- не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

- отказ  заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

- нарушение заказчиком способа получения муниципальной услуги;

- отсутствие у администрации правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

- отсутствие в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

- нарушение в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги иным физическим лицом;

- выполнение администрацией  одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине;

- выявление администрацией ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги;

· наличие в документах приписок, зачеркнутых слов, исправлений, а также  документов, исполненных карандашом, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
Решение об отказе в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.
Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

· изменение состава семьи;

· перемены места жительства;

· смерти гражданина. 
2.9. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 Заявитель вправе направлять запрос о ходе предоставления муниципальной услуги, который регистрируется в день поступления в администрации.

2.12. Требования к местам ожидания и приема  заявителей
2.12.1.  Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Кабинет № 1 размещается на 1 этаже здания администрации. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление услуги. 

Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами. 

2.12.2. Требование к местам ожидания. 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами  и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.  

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

-   график работы (часы приема), контактный телефон для справок; 

-   порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

-   основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов; 

-    перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 
2.13. Порядок предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги. 

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

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

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов; 

2) рассмотрение документов; 

3) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов); 

4) подготовка документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов); 

5) выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов). 

3.1.1. Прием документов. 

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

Должностное лицо выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает документы, указанные в подпунктах пункта 2.6. настоящего административного регламента; 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут. 

3.1.2. Рассмотрение документов. 

Должностное лицо осуществляет проверку представленных заявителем документов согласно перечню, указанных в подпунктах пункта 2.6 настоящего административного регламента, на достоверность сведений, содержащихся в документах. 

3.1.3. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов). 

Должностное лицо администрации:

- осуществляет формирование необходимой информации;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя. 

3.1.4. Подготовка документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов). 

При положительном результате проверки документов должностное лицо администрации готовит документы (единый жилищный документ,  выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов). 

Результатом исполнения административной процедуры является, документ (единый жилищный документ, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные документы), подписанный главой администрации либо  уполномоченным должностным лицом. 

3.1.5. Выдача документов (единого жилищного документа,  выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов). 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный документ (единого жилищного документа,  выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) главой администрации  либо  уполномоченным должностным лицом. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), подписанных главой администрации либо  уполномоченным должностным лицом
Документ составляется на бланке администрации.  
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации  путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента. Ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица администрации поселения несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут ответственность за:
- прием и регистрацию запроса (заявления):

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главой администрации поселения  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений главы администрации  поселения.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия ( бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления,
 а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), должностных лиц администрации, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.   

Граждане имеют право обращаться лично или через своего  законного представителя, а также могут направлять индивидуальные и коллективные обращения.

Обращения, поступившие по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ.
 В письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

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

- иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии по своему усмотрению.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

 Если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации (иное уполномоченное на то должностное лицо) принимает решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию  или одному  и  тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации в судебном порядке.

Блок-схема 

осуществления административных процедур  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»


Приложение 1

к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги:
«Выдача документов (единого жилищного документа, 
выписки из домовой книги, карточки учета собственника 
жилого помещения, справок и иных документов)»
1. Прием обращений по вопросу выдачи документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) осуществляется в администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области обращения в рабочие дни в соответствии с графиком приема: 

	День недели
	Кабинет № 1

Ведущий специалист  

Ольховникова 

Ольга Васильевна
	Кабинет № 4

 Специалист 1 категории

Ольховникова 

Анна Алексеевна

	Понедельник 
	08-16*
	08-16*

	Вторник 
	08-16*
	08-16*

	Среда 
	Выездной день 
	08-16*

	Четверг 
	08-16*
	08-16*

	Пятница 
	08-16*
	Выездной день 

	Контактный телефон
	(49136) 3-77-47 
	(49136) 3-73-93


* с учетом обеденного перерыва с 12.00 до 13.00

Приложение 2
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Информация 

о размещении работников администрации 
муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области

1 этаж

	№ кабинета
	Должность 
	Фамилия, имя, отчество
	Телефон 

	Приемная, кабинет № 4
	Глава администрации 

Лесновского городского поселения
	Воропаев Александр Алексеевич
	3-73-93



	
	Специалист 1 категории
	Ольховникова Анна Алексеевна
	3-73-93


	1
	Ведущий специалист
	Ольховникова Ольга Васильевна
	3-77-47


	
	Инспектор военно-учётного стола
	Кастицына Марина Николаевна
	

	2
	Заместитель главы администрации
	Арлашина Любовь Николаевна
	3-72-02

	
	Начальник бухгалтерско-экономического отдела
	Белокопытова Елена Юрьевна
	

	3
	Консультант
	Малахова Марина Владимировна
	3-73-92

	
	Главный специалист
	Черемисова Нина Анатольевна
	


Приложение 3
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Перечень выдачи документов 
(единого жилищного документа, выписки из домовой книги, 
карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) осуществляемых администрацией муниципального
 образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области

	№


	Вид справки

	1. 
	Выдача справки о месте регистрации

	2. 
	Выдача справки о совместном проживании

	3. 
	Выдача справки о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)

	4. 
	Выдача справки о проживание на территории с льготным социально-экономическим статусом

	5. 
	Выдача справки о работе на территории с льготным социально-экономическим статусом

	6. 
	Выдача справки о включении в перечень населённых пунктов в зону с льготным социально-экономическим статусом

	7. 
	Выдача справки о нахождении юридических лиц либо индивидуальных предпринимателей   на территории с льготным социально-экономическим статусом

	8. 
	Выдача справки о составе семьи

	9. 
	Выдача справки об иждивении

	10. 
	Выдача справки об иждивении ребёнка инвалида

	11. 
	Выдача справки об иждивении на день смерти умершего

	12. 
	Выдача справки об иждивении детей-студентов, обучающихся на очной форме обучения

	13. 
	Выдача справки о наличии печного отопления и составе семьи

	14. 
	Выдача справки о своевременном вступлении наследства

	15. 
	Выдача справки о наличии земельного участка и домовладения

	16. 
	Выдача справки о постоянном проживании

	17. 
	Выдача справки о нахождении и принадлежности домовладений и земельных участков

	18. 
	Выдача справки о наличии недвижимого имущества и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц

	19. 
	Выдача справки о снятии с регистрационного учёта земельного участка

	20. 
	Выдача справки о присвоении номеров домов и названии улиц

	21. 
	Выдача справки о том, что гражданин  не работает

	22. 
	Выдача справки о том, что на день смерти гражданин не работал, трудовая книжка утеряна

	23. 
	Выдача справки неработающим гражданам ( до 23 лет) об отсутствии трудовой книжки

	24. 
	Выдача справки о захоронении

	25. 
	Выдача справки о наличии скота (птицы)

	26. 
	Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства

	27. 
	Выписка из похозяйственной книги

	28. 
	Выдача справки   о наличии в доме несколько квартир, если заявитель проживает/зарегистрирован в частном секторе

	29. 
	Выдача справки  по оформлению гражданства

	30. 
	Выдача справки об осуществлении ухода за инвалидом 1 группы

	31. 
	Выдача справки в воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста

	32. 
	Выдача справки о месте нахождения

	33. 
	Выдача характеристики по месту жительства

	34. 
	Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий

	35. 
	Выдача справки о составе семьи


Приложение 4
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Перечень документов, необходимых для документов 
(единого жилищного документа, выписки из домовой книги, 
карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) в администрации муниципального образования – 
Лесновское городское поселение Шиловского муниципального
 района Рязанской области

	№


	Вид справки
	Номер каби-нета
	Необходимые документы

	1
	Выдача справки о месте регистрации
	1
	паспорт заявителя

	2
	Выдача справки о совместном проживании
	1
	- паспорт заявителя;

- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе

	3
	Выдача справки о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)
	1
	- паспорт заявителя;

- паспорта совершеннолетних и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, прописанных в данном домовладении или квартире. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- свидетельство о регистрации брака (расторжение брака). Данный документ может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;
- домовая книга, если собственник (наниматель) проживает в частном секторе.

	4
	Выдача справки о проживание на территории с льготным социально-экономическим статусом
	1
	- паспорт заявителя;

- справка из Лесновского МУП ЖКХ муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области  с указанием даты регистрации в этой зоне;
- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

	5
	Выдача справки о работе на территории с льготным социально-экономическим статусом
	1
	- паспорт заявителя;

- справку с предприятия либо индивидуального предпринимателя о факте работы на данном предприятии ( у индивидуального предпринимателя);

- справку с предприятия либо индивидуального предпринимателя об осуществлении финансово-хозяйственной деятельности на территории р.п. Лесной Шиловского района Рязанской области.

	6
	Выдача справки о включении в перечень населённых пунктов в зону с льготным социально-экономическим статусом
	1
	- паспорт заявителя.


	7
	Выдача справки о нахождении юридических лиц либо индивидуальных предпринимателей   на территории с льготным социально-экономическим статусом
	1
	- паспорт заявителя;

- справку с предприятия либо индивидуального предпринимателя об осуществлении финансово-хозяйственной деятельности на территории р.п. Лесной Шиловского района Рязанской области.



	8
	Выдача справки о составе семьи
	1
	- паспорт собственника (нанимателя) домовладения или квартиры, удостоверяющий личность;
- справка из Лесновского МУП ЖКХ муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области  о всех зарегистрированных гражданах на данный момент в домовладении или квартире;
- паспорта совершеннолетних и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, прописанных в данном домовладении или квартире.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- свидетельство о регистрации брака (расторжение брака).  Данный документ может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;
- домовая книга, если собственник (наниматель) проживает в частном секторе.

- правоустанавливающие документы на домовладение (частный сектор). Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

	9
	Выдача справки об иждивении
	1
	- паспорт заявителя;

-свидетельства о рождении детей (иждивенцев), свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

	10
	Выдача справки об иждивении ребёнка инвалида
	1
	- паспорт заявителя;

- паспорт совершеннолетнего и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- справка МСЭ об инвалидности ребёнка.

	11
	Выдача справки об иждивении на день смерти умершего
	1
	- паспорт заявителя;

- свидетельство о смерти. Данный документ может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;

- свидетельства о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

	12
	Выдача справки об иждивении детей-студентов, обучающихся на очной форме обучения
	1
	- паспорт заявителя;

- паспорт совершеннолетнего ребёнка;

- справка из учебного учреждения об обучении.

	13
	Выдача справки о наличии печного отопления и составе семьи
	4
	- паспорт заявителя;

-  домовая  книга, если собственник (наниматель) проживает в частном секторе;

- свидетельство о браке (расторжении брака).  Данный документ может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;
- свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;
- правоустанавливающие документы на домовладение (квартиру). Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;
- обследование жилищных условий.

	14
	Выдача справки о своевременном вступлении наследства
	1
	- паспорт заявителя;

- свидетельство о смерти наследодателя. Данный документ  может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;

- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

	15
	Выдача справки о постоянном проживании
	1
	- паспорт заявителя;

- свидетельство о смерти наследодателя. Данный документ  может быть предоставлен  в виде нотариально заверенной копии;

- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

	16
	Выдача справки о наличии земельного участка и домовладения
	1
	- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на недвижимое имущество и документы на земельный участок.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

	17
	Выдача справки о нахождении и принадлежности домовладений и земельных участков
	1
	- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на домовладение и документы на  земельный участок. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- справка из БТИ о наличии домовладения и хозяйственных построек и сооружений.

	18
	Выдача справки о наличии недвижимого имущества и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц
	1
	- паспорт заявителя;

- домовая  книга;
-  правоустанавливающие документы на домовладение. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий; 

- обследование по месту жительства. 

	19
	Выдача справки о снятии с регистрационного учёта земельного участка
	1
	- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы  на  земельный участок. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

	20
	Выдача справки о присвоении номеров домов и названии улиц
	1
	- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на домовладение и документы на земельный участок.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.

	21
	Выдача справки о том, что гражданин  не работает
	1
	- паспорт заявителя;

- трудовая книжка;
- справка с пенсионного фонда о том, что на заявителя не было  и  нет отчислений по настоящее время.

	22
	Выдача справки о том, что на день смерти гражданин не работал, трудовая книжка утеряна
	1
	- свидетельство о смерти. Данный документ  может быть предоставлен в виде нотариально заверенной копии.



	23
	Выдача справки неработающим гражданам ( до 23 лет) об отсутствии трудовой книжки
	1
	- паспорт заявителя;

- справка с пенсионного фонда о том, что на заявителя не было  и  нет отчислений по настоящее время.


	24
	Выдача справки о захоронении
	1
	- свидетельство о смерти. Данный документ  может быть предоставлен в виде нотариально заверенной копии.

	25
	Выдача справки о наличии скота (птицы)
	1
	- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на земельный участок, документы на домовладение. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- обследование личного подсобного хозяйства.

	26
	Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства
	1
	- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на земельный участок документы на домовладение . Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- обследование личного подсобного хозяйства.

	27
	Выписка из похозяйственной книги
	1
	- паспорт собственника земельного участка, удостоверяющий личность либо свидетельство о смерти;

- правоустанавливающие документы на земельный участок, документы на домовладение.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- обследование личного подсобного хозяйства.

	28
	Выдача справки   о наличии в доме несколько квартир, если заявитель проживает/зарегистрирован в частном секторе
	1
	- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на домовладение.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.



	29
	Выдача справки  по оформлению гражданства
	1
	- паспорт заявителя;

- домовая книга, если заявитель проживает в частном секторе.

	30
	Выдача справки об осуществлении ухода за инвалидом 1 группы
	1
	- паспорт заявителя;

- паспорт гражданина, за кем будет осуществляться уход;

- справка МСЭ или ВТЭК инвалида 1 группы.

	31
	Выдача справки в воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста
	1
	- паспорт заявителя;

- домовая  книга, если заявитель проживает в частном секторе;

- свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- справка МСЭ на ребёнка.

	32
	Выдача справки о месте нахождения
	1
	- паспорт заявителя;

- проездные документы (билеты), справка с места работы о нахождении в отпуске, командировочное удостоверение.

	33
	Выдача характеристики по месту жительства
	4
	- паспорт заявителя.



	34
	Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий
	4
	- паспорт заявителя;

- паспорта всех граждан, свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, зарегистрированных в данном домовладении или квартире. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;
- пенсионные удостоверение,  справки МСЭ или ВТЭК инвалидов. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

- правоустанавливающие документы  на домовладение или квартиру.  Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;

-  обследование жилищно – бытовых условий.

	35
	Выдача справки о составе семьи
	1
	- паспорт заявителя;

- паспорта всех граждан, свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, зарегистрированных в данном домовладении или квартире. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий;
- пенсионные удостоверение,  справки МСЭ или ВТЭК инвалидов. Данные документы могут быть предоставлены в виде нотариально заверенных копий.


Приложение 5
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
	
	Главе администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области 

А.А. Воропаеву

от ________________________________,

(ФИО полностью)

проживающей(его) по адресу:391539,

 Рязанская область, Шиловский район, __________________________________ 

( наименование населённого пункта)

ул. ________________ д. ___, кв.____

паспорт: серия ______ номер __________

выдан кем __________________________

___________________________________

______________ когда________________


Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу: выдача справки  _________________________________________________________________  

(наименование справки)

 для ее предоставления в______________________________________________

с целью ___________________________________________________________

__________________________________________________________________.

дата                                                                              подпись

Приложение 6
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Информация о процедуре выдачи справок

Выдача справки осуществляется следующим образом:

1. При способе исполнения муниципальной услуги при устном обращении «заказать и получить справку лично», справка выдается в этот же день согласно очередности.

2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично». Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность».  Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично». Срок рассмотрения заявки должностным лицом администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 15.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 15.00 до 16.00.

5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки должностным лицом администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 15.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 15.00 до 16.00.

6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» .  Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью».  Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.

8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично»   Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

 9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность».  Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 10.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

Приложение 7
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Перечень оснований 

для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


1. В случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.

4. В случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги.

5. В случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки.

6. В случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги иным физическим лицом.

7. В случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.

8. В случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

9. Наличие в документах приписок, зачеркнутых слов, исправлений, а также  документов, исполненных карандашом, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Приложение 8
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
ЖАЛОБА

на решение, действие ( бездействие) должностного лица администрации     муниципального образования – Лесновское городское поселение 
Шиловского муниципального района Рязанской области

Главе администрации муниципального 

образования – Лесновское городское 

поселение Шиловского муниципального 

района Рязанской области 

А.А. Воропаеву

от ________________________________,

(ФИО полностью)

проживающей(его) по адресу:391539,

 Рязанская область, Шиловский район, 

__________________________________ 

( наименование населённого пункта)

ул. ________________ д. ___, кв.____

паспорт: серия ______ номер __________

выдан кем __________________________

___________________________________

______________ когда________________
ЖАЛОБА

Я, (полное наименование (Ф.И.О. гражданина))
______________________________________________________________________
(местонахождение гражданина, (фактический адрес), контактный телефон, адрес электронной почты)

______________________________________________________________________  Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

______________________________________________________________________                   
Существо жалобы:______________________________________________________

______________________________________________________________________

           (Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ Перечень прилагаемых документов:
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________                                                                  ___________________

               (дата)                                                                                                                 (подпись)

Приложение 9
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о месте регистрации
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

В том, что он (а) действительно зарегистрирован (а) по адресу:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

Основание:  паспорт.
Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 10
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о совместном проживании
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г. , 

проживающему (ей) и зарегистрированному (ей) по адресу: _________________ _
______________________________________________________________________ 

общей площадью ______ кв.м., жилая площадь _____  кв. м.   в том, что на данной площади зарегистрирован (ы) и проживает (ют):

1._____________________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________________ 

3. ____________________________________________________________________ 

4._____________________________________________________________________ 

Основание:  паспорт, домовая книга.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 11
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о совместном проживании ребенка с родителем 
(усыновителем, опекуном, попечителем)
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г. , 

проживающему (ей) и зарегистрированному(ей) по адресу: ___________________
______________________________________________________________________ 

в том, что на данной площади совместно с ним (ней) зарегистрирован (ы)  и проживает (ют):

1._____________________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________________ 

3. ____________________________________________________________________ 

4._____________________________________________________________________ 

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 12
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о проживание на территории с льготным 

социально-экономическим статусом 

Фамилия________________________Имя_____________Отчество____________
Год рождения_____________________                             

проживал(а) на территории р.п.Лесной Шиловского района Рязанской области  и был(а) зарегистрирован(а)

с ___________________________по_______________________________________

которая отнесена к ЗОНЕ ПРОЖИВАНИЯ СО ЛЬГОТНЫМ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИМ СТАТУСОМ и пользуется в полном объеме льготами и компенсациями, установленными законами:

- Федеральным законом от 15.05.1991г. № 1244-1  «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 12.01.2001г. №5-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Закон РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Распоряжением Правительства РСФСР от 28.12.1991 №237-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Постановлением Правительства РФ от 18.12.1997г. №1582 «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».

Поселок Лесной и завод «Эластик» находятся в зоне загрязнения цезием-137 со средней плотностью загрязнения  2,1 ки/кв.км.

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Приложение 13
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о работе на территории с льготным социально-экономическим статусом
Фамилия________________________Имя_____________Отчество____________
Год рождения_____________________                             

работает на территории р.п.Лесной Шиловского района Рязанской области  и 

с ___________________________по_______________________________________ 

на ___________________________________________________________________ 

(полностью наименование организации или индивидуального предпринимателя)

которая отнесена к ЗОНЕ ПРОЖИВАНИЯ СО ЛЬГОТНЫМ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИМ СТАТУСОМ и пользуется в полном объеме льготами и компенсациями, установленными законами:

- Федеральным законом от 15.05.1991г. № 1244-1  «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 12.01.2001г. №5-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Закон РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Распоряжением Правительства РСФСР от 28.12.1991 №237-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Постановлением Правительства РФ от 18.12.1997г. №1582 «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».

Поселок Лесной и завод «Эластик» находятся в зоне загрязнения цезием-137 со средней плотностью загрязнения  2,1 ки/кв.км.

Основание:  паспорт, справка с предприятия (индивидуального предпринимателя).

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Приложение 14
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о включении в перечень населённых пунктов в зону 

с льготным социально-экономическим статусом
Выдана Администрацией муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области о том, что ___________________________________________________________ 
                                           (полностью наименование населённого пункта)

 с ______________________________ по ___________________________________  

 была отнесена к ЗОНЕ ПРОЖИВАНИЯ СО ЛЬГОТНЫМ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИМ СТАТУСОМ и пользовалась в полном объеме льготами и компенсациями, установленными законами:

- Федеральным законом от 15.05.1991г. № 1244-1  «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 12.01.2001г. №5-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Закон РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Распоряжением Правительства РСФСР от 28.12.1991 №237-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Постановлением Правительства РФ от 18.12.1997г. №1582 «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».

 ____________________________________________________________  

(полностью наименование населённого пункта)

с 26.04.1986 по 31.12.1997 года  включительно, находился в зоне загрязнения цезием -137 со средней плотностью загрязнения 2,1 ки/кв. км 
Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Приложение 15
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о нахождении юридических лиц или индивидуальных предпринимателей   на территории с льготным социально-экономическим статусом
Выдана Администрацией муниципального образования- Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, что 

 __________________________________________________________________________________ 

(полностью наименование предприятия, индивидуального предпринимателя)
действительно находится в р.п.Лесной Шиловского района Рязанской области, которая отнесена к ЗОНЕ ПРОЖИВАНИЯ СО ЛЬГОТНЫМ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИМ СТАТУСОМ и пользуется в полном объеме льготами и компенсациями, установленными законами:

- Федеральным законом от 15.05.1991г. № 1244-1  «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 12.01.2001г. №5-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Закон РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Распоряжением Правительства РСФСР от 28.12.1991 №237-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Постановлением Правительства РФ от 18.12.1997г. №1582 «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».

Поселок Лесной и завод «Эластик» находятся в зоне загрязнения цезием-137 со средней плотностью загрязнения  2,1 ки/кв.км.

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Приложение 16
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о составе семьи
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________
_____________________________________________________________________

В том, что состав семьи следующий:

1._____________________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________________ 

3. ____________________________________________________________________ 

4._____________________________________________________________________ 

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 17
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

об иждивении
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

В том, что на его (её) иждивении находится:

 1._____________________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________________ 

3. ____________________________________________________________________ 

4._____________________________________________________________________ 

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 18
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

об иждивении ребёнка инвалида
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

В том, что на его (её) иждивении находится ребёнок-инвалид:

 _____________________________________________________________________ 

(полностью фамилия, имя, отчество ребёнка-инвалида)

Ребёнок жив и проживает с _____________________________________________.

                                              (полностью фамилия, имя, отчество  матери или отца)

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 19
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

об иждивении на день смерти умершего
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

В том, что на день смерти гр.___________________________________________ 
                                                          (полностью фамилия, имя, отчество умершего)

последовавшей «____»________________ ______ г. на его (её) иждивении находился (лась):_______________________________________________________
 (полностью фамилия, имя, отчество иждивенца)

Ребёнок жив и проживает с _____________________________________________.

                                  (полностью фамилия, имя, отчество  матери или отца)

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 20
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

об иждивении детей-студентов, обучающихся на очной форме обучения
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

В том, что на его (её) иждивении находится:

 _____________________________________________________________________ 

(полностью фамилия, имя, отчество иждивенца)

Который (ая) продолжает обучение в _____________________________________ 

                                                                   (полностью наименование учебного учреждения)
 _____________________________________________ на _______ курсе очного обучения.

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

 Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 21
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о наличии печного отопления и составе семьи
Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г. , 

проживающему (ей) и зарегистрированному (ой)по адресу: _________________ _
______________________________________________________________________ 

в  жилом доме с печным отоплением, отапливаемая площадь ______ кв.м.    
На данной площади зарегистрированы и проживают:

1._____________________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________________ 

3. ____________________________________________________________________ 

4.____________________________________________________________________
Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 22
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о своевременном вступлении наследства
Выдана администрацией муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области   в том, что  гр. __________________________________постоянно, по день своей смерти, «____»_________ _____года  был (а ) зарегистрирован (а)  и проживал (а) в ___________________  Шиловского района Рязанской области .

       Наследственное имущество принято своевременно в 6-ти месячный срок со дня смерти гр. _____________________________________, что подтверждается тем, что она вступила во владение и управление наследственным имуществом умершей, путем уплаты налоговых платежей за недвижимость, которая принадлежала умершей, забрала вещи , принадлежащие умершей и пользуется ими. 

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 23
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о постоянном проживании
Выдана администрацией муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области   в том, что  гр. __________________________________постоянно, по день своей смерти, «____»_________ _____года  был (а) зарегистрирован(а)  и проживал(а) в ___________________  Шиловского района Рязанской области .

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 24
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о наличии земельного участка и домовладения
Выдана администрацией муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области в том, что согласно записи по похозяйственной книге № ____, лицевой счет  № _____  гр. __________________________________________    принадлежит на праве частной собственности земельный участок  общей площадью    ____ га  для ведения личного подсобного хозяйства и домовладение общей площадью _____ кв.м по адресу:  _____________________________________  
Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 25
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о нахождении и принадлежности домовладений и земельных участков
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________
в том, что он (она) имеет земельный участок площадью ____________ га., 

расположенный по адресу ___________________________________________

__________________________________________________________________

На земельном участке расположены следующие строения: _______________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 26
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о наличии недвижимого имущества и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

в том, что ему (ей) на праве собственности принадлежит жилой дом по адресу __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

В доме никто не прописан и не проживает, в том числе несовершеннолетние дети, недееспособные и ограничено дееспособные граждане. 

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 27
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о снятии с регистрационного учёта земельного участка
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

в том, что Постановлением главы администрации п.Лесной в 1992 году ей выделен земельный участок размером _____  кадастровый номер  _____________  в ________________________________во временное пользование сроком на 
   (наименование садово-огодного товарищества)
______ год.
      Данный участок в собственность __________________________________ 

                                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

 не закреплялся.

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

 Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 28
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о присвоении номеров домов и названии улиц
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

в том, что действительно жилому дому и земельному участку, принадлежащему (им) гр. ___________________________________________________________ 

расположенным по адресу: ______________________________________________ 
______________________________________________________________________
присвоено название улицы _________________ , дома № ________.

Основание: постановление главы администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области от 24.06.2009г. № 77 « Об утверждении перечня улиц на территории Лесновского городского поселения».

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 29
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о том, что гражданин  не работает
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

в том, что он (она) действительно не работал (а)

с ________________________ по ___________________ ,  приказ № _______ 

от «______»___________________ _______г.

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 30
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о том, что на день смерти гражданин не работал, трудовая книжка утеряна 

Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

в том, что на момент смерти «___»______________ ______ г. он (она) действительно не работал (а). Трудовая книжка утеряна. 

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 31
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

об отсутствии трудовой книжки
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

в том, что он (она) действительно не работал (а), трудовой книжки не имел (а).
Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 32
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о захоронении
Выдана администрацией муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального  района  Рязанской области в том ,что  постоянно, по день смерти «______» ____________________________  года 

гр. ________________________________________________________

_____________________________________________________   действительно  был (а) зарегистрирован(а) и проживал(а) по адресу: __________________________ Шиловского района Рязанской области , улица ______________________________, д. _____

Основание: домовая книга.

Справка дана для предоставления  в нотариальную контору.

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 33
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о наличии скота (птицы)
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

в том, что он (она) действительно в личном подсобном хозяйстве имеет: 

 _________________________________________________________________________________ 

(количество и наименование скота (птицы))

_________________________________________________________________________________ 

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 34
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о наличии личного подсобного хозяйства
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

в том, что на земельном участке _____ соток выращено : 

 _________________________________________________________________________________ 

(количество и наименование  овощей (фруктов))

_________________________________________________________________________________ 

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 35
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Выписка из похозяйственной книги
 «____»___________ 201__г.                                             _________________________________ 

                                                                                                (наименование населённого пункта)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданин (ка) _________________________________, дата рождения: _________, место рождения _____________,  паспорт _________________, выданный (кем, когда) _____________________     принадлежит на праве частной собственности земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства общей площадью ____ кв.м., кадастровый № ______________, расположенный по адресу: ____________________________, категория земель  ______________________, о чем в похозяйственной книге № ____, начало ведения книги- _______________ года, осуществляет ведение книги администрация муниципального образования – Лесновское городское  поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, № ______ , ______________ года сделана запись на основании постановления главы ______________________________.

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 36
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о наличии в доме несколько квартир, если заявитель проживает/зарегистрирован в частном секторе
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

в том, что действительно домовладение,   распложенное по адресу: __________________________________________________________________ имеет два отдельных входа.

Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 37
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

по оформлению гражданства
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

был (а) зарегистрирован (а) и проживал (а)  по адресу: ______________________ 

с ____________________________ по __________________________________

 Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 38
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

об осуществлении ухода за инвалидом 1 группы
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

производит уход за инвалидом 1 группы __________________________________  

                                                                         (полностью фамилия, имя, отчество инвалида)

зарегистрированным (ой) по адресу: _______________________________________ 
Основание: ________________________________________________________

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 39
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

в воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированной по адресу:_____________________________________

в том, что она родила и воспитала до восьмилетнего возраста:

1. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

2. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

3. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 40
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

о месте нахождения
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

в том, что он (она) находился(ась)  в _______________________________ 

                                                                           (полностью наименование населённого пункта)

 с «____»______________ ____г. по «____»_________________ _____г.
Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 41
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Характеристика по месту жительства
Дана _____________________________________________________________

                                                          (полностью фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________

Совместно с ним (ней) зарегистрированы: 

1. __________________________________________________________________ 
2. ___________________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________________ 

Работает _____________________________________________________________ 

                      (полностью наименование организации или индивидуального предпринимателя)
________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

(описать поступали ли сигналы из правоохранительных органов в администрацию поселения о противоправном поведении, злоупотреблении спиртными напитками)
Справка выдана для предъявления: __________________________________

 Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
                                                                                         м.п
Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 42
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Акт обследования жилищно-бытовых условий

«____»___________ 201__г.                                     _______________________________________ 

                                                                                          (наименование населённого пункта)
Мною, заместителем главы администрации муниципального образования-Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области ___________________________ совместно со специалистом _____________ администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области _____________________ в присутствии _________________________, зарегистрированного (ой) по адресу ________________________________ проведено обследование жилищно-бытовых условий семьи.  

Обследованием установлено, что  в данной квартире зарегистрированы:

1. ____________________________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________________________

__________________________проживает в ____________________домовладении 

(полностью фамилия, имя, отчество)

(квартире) общей площадью ______ кв.м.
В домовладении (квартире) ____________________________________________                            (указывается наличие центрального отопление, водоснабжение,   имеется ли кухня, ванна и туалет)

Описывается: является ли заявитель пенсионером, инвалидом, имеет ли семья личное подсобное хозяйство и земельный участок. 

Заместитель главы администрации

муниципального образования-Лесновское

городское поселение Шиловского

муниципального района Рязанской области                                      Арлашина Л.Н.

        м.п. 

 Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 43
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Место для штампа

Справка

справки о составе семьи
Дана призывнику _____________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

 Дата рождения: «____»______________ ______г.

зарегистрированному (ей) по адресу:_____________________________________

_____________________________________________________________________

   1.Родственники , проживающие совместно с призывником 

	Степень родства
	Фамилия , имя , отчество 
	Дата рождения
	Место рождения
	Место работы
	Место жительства

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.Ближайшие родственники, проживающие отдельно 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Основание:  __________________________________________________________.

Справка выдана для предъявления: __________________________________

Глава администрации муниципального образования-

Лесновское городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области:                                   А.А.Воропаев
        м.п. 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

Приложение 44
к административному регламенту

по выдаче документов (единого 
жилищного документа, выписки из 
домовой книги, карточки учета 
собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)
Журнал учета заказов на муниципальную услугу

	№
	Дата

обращения
	Ф.И.О. обратившегося за справкой 
	Место жительства/ место регистрации
	Вид необходимой справки
	Контактный телефон
	Дата выдачи справки


	Подпись

получателя
	Подпись

специалиста
	Примечание 

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Установление предмета обращения, личности заявителя





Предоставление услуги завершено





Принятие решения о возможности исполнения заявления





Да





Нет





Оформление документов





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений





Личное обращение заявителя








