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АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

	АДМІНІСТРАЦІЯ

ДМИТРІВСЬКОГО

СІЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СОВЄТСЬКОГО РАЙОНУ
РЕСПУБЛІКИ КРИМ
	КЪЫРЫМ
ДЖУМХУРИЕТИ
СОВЕТСКИЙ БОЛЮГИ ДМИТРОВКА КОЙ КЪАСАБАНЫНЬ ИДАРЕСИ




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29 августа 2019 года № 154
с. Дмитровка

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача справок по предметам, относящимся 

к ведению органа местного самоуправления, в том числе: справка о 
составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной 
книги администрацией Дмитровского сельского поселения 
Советского района Республики Крым» 

Для приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации отдельных законодательных актов, в соответствии с Федеральным конституционным законом от 21.03.2014 года № 6- ФКЗ «О принятии в Российскую Федерацию Республики Крым и образовании в составе Российской Федерации новых субъектов – Республик Крым и города федерального значения Севастополя», Федеральными законами «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ, «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом Дмитровского сельского поселения, Администрация Дмитровского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым», согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановления администрации Дмитровского сельского поселения № 08 от 29.12.2014г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок», № 230 от 02.10.2017г. № О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок», утвержденный постановлением администрации Дмитровского сельского поселения от 29.12.2014г. № 08» .

3.Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания, подлежит официальному обнародованию на официальной странице муниципального образования Советский район на портале Правительства Республики Крым http://sovmo.rk.gov.ru в разделе «Муниципальные образования района «Дмитровское сельское поселение» и на информационном стенде администрации Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым по адресу: Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Председатель Дмитровского сельского совета-

глава администрации 
Дмитровского сельского поселения




А.Ю.Филатова
Приложение
к постановлению администрации № 154 от 29.08.2019г.
Об утверждении Административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Выдача справок по предметам, относящимся
к ведению органа местного самоуправления, в том числе: справка о
составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной
книги администрацией Дмитровского сельского поселения
Советского района Республики Крым»
Административный регламент «Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым»

1. Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги Администрацией Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым (далее – Администрация)  «Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарты, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий в целях создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг.
1.2.Заявителями и получателями настоящей муниципальной услуги (далее – Заявители) являются физические лица, проживающие (ранее проживавшие) на территории Дмитровского сельского поселения.
1.3.Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги:

- непосредственно в Администрации Дмитровского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты;

- на официальном сайте Администрации в сети Интернет в разделе Муниципальные образования Советского района «Дмитровское сельское поселение» на сайте http://sovmo.rk.gov.ru.

1.3.1.Информация о местонахождении и графике работы Администрации:

Общая информация об администрации Дмитровского сельского поселения
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	297210, Республика Крым, Советский район, 
с. Дмитровка, ул.Львовская,7Б

	Фактический адрес месторасположения
	297210, Республика Крым, Советский район, 
с. Дмитровка, ул.Львовская,7Б

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru

	Телефон для справок
	9-52-10

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	9-52-10


График работы администрации Дмитровского сельского поселения

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан 

	Понедельник
	с 08.00 до 17.00.ч.; (с 13.00. до 14.00.ч)
	с 08.30 до 16.00.ч

	Вторник
	с 08.00 до 17.00.ч.; (с 13.00. до 14.00.ч)
	с 08.30 до 16.00.ч

	Среда
	с 08.00 до 17.00.ч.; (с 13.00. до 14.00.ч)
	

	Четверг
	с 08.00 до 17.00.ч.; (с 13.00. до 14.00.ч)
	с 08.30 до 16.00.ч

	Пятница
	с 08.00 до 17.00.ч.; (с 13.00. до 14.00.ч)
	

	Суббота
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
	Выходной день


1.3.2.Устное информирование осуществляется специалистами, ответственными за информирование, при обращении заинтересованного лица лично или по телефону:

- время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут;

- в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования;

- ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа/организации, в которые позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону;

- в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать заинтересованное лицо об организациях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.3.Письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении:

- датой получения обращения является дата его регистрации в Администрации;

- срок направления ответа на обращение заинтересованного лица не может превышать 10 дней с даты регистрации обращения.

1.3.4.Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона "Об электронной подписи" и требованиями настоящего Федерального закона.
1.4.Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым» (далее – Услуга).
2.2.Муниципальную Услугу предоставляет Администрация Дмитровского сельского поселения, в лице ведущего специалиста Администрации Дмитровского сельского поселения (далее - Специалист).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача справки, выписки из похозяйственной книги;

- отказ в выдаче справки, выписки из похозяйственной книги.

2.4.Муниципальная услуга или отказ в предоставлении такой Услуги производится в срок, не превышающий 10 календарных дней.

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

- необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки, выписки с учетом ее специфики; 
- необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем; 
- форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от Специалиста. 
В случае продления сроков по вышеуказанным основаниям ответственный Специалист информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи справки, выписки с учетом требований, настоящего Административного регламента.
2.5. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления с прилагаемыми документами.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче Заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

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

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации организации»; 

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

- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 

345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации, Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 №П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

- Настоящий Административный регламент.

2.7.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.Перечень документов, предоставляемых заявителями:

- заявление на выдачу справки, выписки из похозяйственной книги;

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- правоустанавливающие документы на имущество (дом, земля);
- правоустанавливающие документы членов семьи (для справки о составе семьи).

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9Федерального закона от 27.07.2017 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг».
2.9.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- непредставление документов, предусмотренных п. 2.8.Регламента.

2.11.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление заявителем документов, предусмотренных п. 2.8. Регламента;
- отказ заказчика в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения; 

- отсутствие документов, подтверждающих полномочия или личность заявителя;
- отсутствие у Администрации правовых оснований осуществления муниципальной услуги;
- отсутствие в перечне выдаваемых справок, выписок из похозяйственных книг Администрацией запрашиваемого варианта выписки, справки;
- повторное обращение по одному и том уже вопросу, на который давались ответы; 

- выявление Администрацией ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги. 

Решение об отказе в выдаче справок, выписок из похозяйственных книг Администрацией должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на соответствующие положения, предусмотренные Регламентом. Решение выдается или направляется указанным в заявлении способом заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о местонахождении администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.

В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами.

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда должностных лиц администрации.

Каждое рабочее место должностного лица администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Оценка соответствия исполнения административных процедур установленным критериям качества и доступности муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится ежеквартально. Результаты анализа размещаются на официальном сайте администрации поселения в раздел "Работа с обращениями граждан", а также используются при принятии решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий. 

 2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

-доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Администрации, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

-возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

-взаимодействие Администрации с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Срок и порядок регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, соответствующий установленным требованиям, в том числе при личном обращении заявителя, регистрируется в день его поступления специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции в подразделении, предоставляющем муниципальную услугу.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1.Последовательность административных процедур:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- анализ поступивших заявлений и документов, приложенных к заявлению;

- подготовка и выдача справок, выписок из похозяйственных книг. 

3.2. Прием и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления ( приложение № 2) с прилагаемыми документами.

Заявитель (его представитель) подаёт заявление и приложенные к нему документы посредством личного обращения, либо путем  почтового отправления, в электронной виде, через МФЦ. 

3.2.1. Специалист Администрации, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя;

2) проводит проверку представленных документов (проверяет надлежащее оформление заявления, уточняет вид необходимой справки, выписки из похозяйственной книги, соответствие прилагаемых документов);

3) сверяет копии представленных документов с оригиналами. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента Специалист, осуществляющий прием документов, возвращает документы заявителю, разъясняет заявителю о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления заинтересованного лица с приложением комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги (приложение № 3) в день его поступления и составляет не более 10 минут.

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре сотрудник Администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера. 

3.3. Анализ поступивших заявлений и документов, приложенных к заявлению.
Специалист администрации осуществляет проверку и анализ поступившего заявления, а также прилагаемых документов на соответствие настоящему Регламенту. В случае отсутствия документов согласно утвержденному перечню, обязательных сведений или неточностей в представленной документации информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение двух недель. Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 календарных дней.
3.4. Подготовка и выдача справок, выписок из похозяйственных книг. 
3.4.1.Основанием для начала подготовки Специалистом администрации справок, выписок из похозяйственных книг является регистрация заявления заявителя по предоставлению муниципальной услуги. 
3.4.2.Ответственный Специалист определяет сроки исполнения муниципальной услуги согласно перечня выдаваемых справок (приложение № 4).
3.4.3.При подготовке справок, выписок ответственный Специалист использует сведения, содержащиеся в документах, представленных заказчиком или его представителем и сведения, содержащиеся в похозяйственных книгах.

3.4.4.Справки, выписки представляют собой бланки установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования справки, выписки, органа, выдавшего выписку, его почтового адреса, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя выписки, специальных данных, установленных спецификой выписки (приложения № 5- 22). 

3.4.5.Бланк справки, выписки заполняется ответственным Специалистом  администрации в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. 
Справка, выписка подписывается Председателем Дмитровского сельского совета - Главой администрации Дмитровского сельского поселения и Специалистом администрации Дмитровского сельского поселения. На справке, выписке ставится печать Администрации, присваивается порядковый номер и дата выдачи. 

3.4.6. Справка, выписка регистрируется в журнале регистрации выданных справок, выписок (приложение № 3). 
3.4.7.Выдача справки, выписки заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным Специалистом.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Дмитровского сельского поселения (далее - Глава).

4.2.Глава планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несёт персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.4.В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5.Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6.Срок проведения внеплановых проверок не может превышать 20 календарных дней с момента поступления обращения, послужившего основанием для ее проведения, либо иной информации о нарушениях установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также её должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование;

- в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействия) муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги - заместителю главы администрации и главе Администрации сельского поселения.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) администрации, должностного лица либо муниципального служащего может являться:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, и муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя. Жалоба подается в администрацию сельского поселения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством.

5.5. Жалоба может быть подана в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Дмитровского сельского поселения, в месте предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1)официального сайта администрации Дмитровского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2)муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Крым»;

3)интернет-приемной муниципальной информационной системы «Портал Правительства Республики Крым».

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Дмитровского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации. В случае обжалования отказа специалиста администрации Дмитровского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.8. Жалоба не рассматривается по существу при наличии следующих оснований:

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

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

Об отказе в рассмотрении жалобы по существу заявителю сообщается в письменном виде в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы администрация Дмитровского сельского поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 раздела 5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3)фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4)основания для принятия решения по жалобе;

5)принятое по жалобе решение;

6)в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7)сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Дмитровского сельского поселения. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации сельского поселения направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Внесение изменений в Регламент

6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации;

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
Блок-схема



НЕТ
ДА

Приложение № 2

к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
Председателю Дмитровского сельского совета – главе администрации Дмитровского сельского поселения
(ФИО)

_____________________________________проживающего(ей) по адресу:

________________________________
________________________________
Паспорт серия _______ №__________
Выдан «____»______________20__г

ФМС ___________________________
телефон_________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать справку (выписку)____________________________

____________________________________________________________________для оформления___________________________________________________

____________________________________________________________________
«_____»_____________20____ г.



____________________


(подпись)
Приложение № 3

к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
Журнал регистрации заявлений граждан на предоставление муниципальной услуги «Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органа местного самоуправления, 

в том числе: справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной книги администрацией 

Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым»
	№ п/п
	Дата регистрации заявления
	Фамилия, имя, отчество, заявителя
	Содержание заявления
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Журнал регистрации выданных справок (выписок) относящихся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной книги администрацией 

Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым
	№ п/п
	Дата выдачи справки (выписки)
	Фамилия, имя, отчество, заявителя
	Содержание справки (выписки)
	Подпись получателя

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
Перечень выдаваемых справок по предметам, 
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: 
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского поселения 
Советского района Республики Крым
	№

п/п
	Вид справки, выписки из похозяйственной книги
	Срок предоставления услуги

	1
	Справка о домовладении
	10 дней

	2
	Справка о захоронении
	10 дней

	3
	Справка, подтверждающая место жительства умершего
	10 дней

	4
	Справка о совместном проживании с умершим 
	10 дней

	5
	Справка о месте фактического проживания
	10 дней

	6
	Справка о регистрации по месту жительства
	10 дней

	7
	Справка о наличии печного отопления
	10 дней

	8
	Справка о составе семьи
	10 дней

	9
	Справка о составе семьи (развернутая)
	10 дней

	10
	Справка об иждивении
	10 дней

	11
	Справка о выращенной продукции
	10 дней

	12
	Выписка из похозяйственной книги о земельных участках
	10 дней

	13
	Выписка из похозяйственной книги о проживающих и зарегистрированных
	10 дней

	14
	Выписка из похозяйственной книги о наличии животных
	10 дней

	15
	Выписка из похозяйственной книги (ф.П-103)
	10 дней

	16
	Архивная справка о стаже
	1 месяц

	17
	Архивная справка о заработной плате
	1 месяц

	18
	Справка о реорганизации предприятия
	10 дней


Приложение № 5
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(о домовладении)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр. ____________________________

	
	____________________________________

	
	Дата рождения: «____» ________________

	
	зарегистрирован _____________________ ____________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС _______________________________

	№ _____от „___”______ 20___г.
	


в том, что домовладение, расположенное по адресу:_______________________
____________________________________________________________________
Числится за:__________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Общая площадь  земельного участка на котором расположено домовладение –_________кв.м.

Основание: запись в похозяйственной книге № ____, закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Документы, подтверждающие право собственности на домовладение________
____________________________________________________________________
Справка выдана для предъявления по месту требования.

Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение № 6
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(о захоронении)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.   ____________________________

	
	____________________________________

	
	Дата рождения: «_____»________________

	
	зарегистрирован ______________________ ____________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС _______________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


в том, что он (она) произвел захоронение_________________________________
(Ф.И.О. усопшего)

умершего (шей) ___________ года, свидетельство о смерти__________________ 
Захоронение произведено __________ на _______________________ кладбище. 

(Дата захоронения)

(место захоронення)

Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение № 7
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(подтверждающая место жительства умершего)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.______________________________

	
	______________________________________

	
	Дата рождения: «_____» ________________

	
	зарегистрирован _______________________ ______________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС ________________________________,

	№ ______от „____”____ 20___г.
	


в том, что __________________________________________________________
 (Ф.И.О. умершего, дата рождения)

был(а) зарегистрирован(на) и проживал(а) с ________________ и по день своей смерти ________________ (а/з №______ от __________) по адресу:_____________________________

(населенный пункт)

Основание: запись в похозяйственной книге № ____, закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение № 8
к административному регламенту «Выдача справок по предметам, 

относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: 

справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из 

похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского 

поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(о совместном проживании с умершим)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр._______________________________

	
	______________________________________

	
	Дата рождения: «_____»_________________ 

	
	зарегистрирован _______________________ ______________________________________ 

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС ________________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


в том, что __________________________________________________________
 (Ф.И.О. умершего, дата рождения)

был(а) зарегистрирован(на) и проживал(а) с ________________ и по день своей смерти ________________ (а/з №______ от __________) по адресу:_____________________________



 (населенный пункт)

Совместно с умершим(шей) на дату его смерти был(а) зарегистрован(на) и проживает в настоящее время по вышеуказанному адресу:

1.___________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)

Основание: запись в похозяйственной книге № ____, закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение №9
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:

справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(о месте фактического проживания)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр. ______________________________

	
	______________________________________ 

	
	Дата рождения: «_____» _______________ 

	
	зарегистрирован ______________________ ______________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС _______________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


в том, что он (она) фактически проживает по адресу: ________________.

Вместе с ним (ней) проживают ___________________________________
Основание: запись в похозяйственной книге № ____, закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист 
Приложение № 10
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(о регистрации по месту жительства)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр._______________________________

	
	______________________________________ 

	
	Дата рождения: «_____» ________________ 

	
	зарегистрирован _______________________ ______________________________________ 

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.govl.ru


	Паспорт: серия:________ номер:__________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС _____________________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


в том, что он(она) действительно зарегистрирован(на) и проживает по адресу: ______________________________________________________________
Основание: запись в похозяйственной книге № ____, закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение № 11
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(о наличии печного отопления)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр._______________________________

	
	______________________________________ 

	
	Дата рождения: «_____»_________________ 

	
	зарегистрирован _______________________ ______________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС _______________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


в том, что домовладение, расположенное по адресу: ____________________ оснащено оборудованием на твердом топливе для отопления и используется баллонный газ.

Основание: запись в похозяйственной книге № ____ , закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист

Приложение №12
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(о составе семьи)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.   ___________________________________

	
	______________________________________ 

	
	Дата рождения: «_____» _______________ 

	
	зарегистрирован _______________________ ______________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovkasovet@mail.ru


	Паспорт: серия:________ номер:__________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС _____________________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


в том, что в состав семьи входят:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Основание: запись в похозяйственной книге № ____ , закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Справка дана для предъявления по месту требования.

Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение № 13
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
	[image: image10.png]



	СПРАВКА

(о составе семьи развернутая)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.   ___________________________________

	
	______________________________________

	
	Дата рождения: «_____» ________________ 

	
	зарегистрирован _______________________ ______________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovkasovet@mail.ru


	Паспорт: серия:______________номер:_____________ выдан: «_____»______________ 20_____ г.

ФМС _____________________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


в том, что в состав семьи входят следующие лица:

	Ф. И. О.
	Родственные отношения 
	Дата рождения
	№, серия паспорта

или свидетельства

о рождении
	Дата регистрации в жилье

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


____________________________________________________________________

Дети проживают совместно с ____________________________

Всего - ______________ чел.

Владелец дома:_______________________________________________________

Форма собственности:_________________________________________________

Дата приобретения:___________________________________________________

Общая площадь: ________ кв.м.; жилая площадь: ________ кв.м., количество комнат: ______

Наличие льгот: ______________________________________________________

Отопление: ________________________________________________________

Площадь земельного участка для обслуживания жилого дома: ________________ (не) является собственность заявителя

Площадь земельного пая: ____________________

Основание: запись в похозяйственной книге № ____, закладки _______,лицевой счет №________, заявление.
Справка выдана для предъявления по месту требования.

Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение №14
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

(об иждивении)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.______________________________

	
	______________________________________ 

	
	Дата рождения: «_____» _______________ 

	
	зарегистрирован ______________________ ______________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovkasovet@mail.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан:«_____»_______________ 20_____ г.

ФМС _____________________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


в том, что по состоянию на ______________ на его (ее) иждивении находятся: 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Основание: запись в похозяйственной книге № ____ , закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение № 15
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	С П Р А В К А

(о выращенной продукции)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.____________________________
___________________________________, 
дата рождения: «_____» ______________ г.
зарегистрирован: ___________________ 
____________________________________
Паспорт: серия – _______ номер – ______, выдан _______________________________

___________________________________
(кем и когда)

в том, что размер земельного участка его (её) и членов его (её) семьи на территории Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым составляют:

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovkasovet@mail.ru

	

	№ ____от „____”_____ 20___г.
	


	№ п/п
	Вид функционального использования

земельного участка
	Площадь, га

	
	
	Заявителя
	Членов семьи заявителя

	1
	Для строительства и обслужи- вания жилого дома, хозяйствен-ных строений и сооружений (приусадебный участок)
	
	
	
	

	2
	Для индивидуального садоводства
	
	
	
	

	3
	Для дачного строительства
	
	
	
	

	4
	Для строительства инд.гаража
	
	
	
	

	5
	Для ведения ЛКХ или ЛПХ
	
	
	
	

	6
	Для ведения фермерского хозяйства (ФХ)
	
	
	
	

	7
	Для ведения товарного сельско-хозяйственного производства (ТСП)
	
	
	
	


на котором им (ею) и членами его (её) семьи: ____________________________ 

____________________________________________________________________
выращивается следующая сельскохозяйственная продукция: ____________________________ 

Основание выдачи справки:

1). Похозяйственная книга № _______ , закладки ____________,лицевой счет №__________;

2). Акт обследования от __________________________ г. (при необходимости);

3). Документ, подтверждающий право собственности на земельный(ные) участок(ки) ________________________________________________________; 

Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Приложение № 16
к административному регламенту «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе:
справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из
похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского
поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	ВЫПИСКА

из похозяйственной книги

(о земельных участках)


	
	Дана гр. ___________________________________
__________________________________________,            
дата рождения: «_____» ___________________ г.,             
зарегистрирован: ___________________________ 
___________________________________________ 

Паспорт: серия – _______ номер – ____________, выдан – ___________________________________  

___________________________________________
(кем и когда)

в том, что размер земельного участка его (её) и членов его (её) семьи на территории Дмитровского сельского поселения Советского района Республики Крым составляют:

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovkasovet@mail.ru


	

	№ _____от „___»______ 20__ г.
	


Раздел II.Площадь земельных участков.
	№ п/п
	Вид функционального использования

земельного участка
	Площадь (га)

	
	
	Заявителя
	Членов семьи заявителя

	
	
	
	
	
	

	1
	Для строительства и обслужи- вания жилого дома, хозяйствен-ных строений и сооружений (приусадебный участок)
	
	
	
	

	2
	Для индивидуального садоводства
	
	
	
	

	3
	Для дачного строительства
	
	
	
	

	4
	Для строительства инд.гаража
	
	
	
	

	5
	Для ведения ЛКХ или ЛПХ
	
	
	
	

	6
	Для ведения фермерского хозяйства (ФХ)
	
	
	
	

	7
	Для ведения товарного сельско-хозяйственного производства (ТСП)
	
	
	
	


Договор(ра) аренды земельных участков заявителя (заявительницы): ______________________;

Договор(ра) аренды земельных участков членов семьи заявителя (заявительницы): ___________.

Основание выдачи справки:
1). Похозяйственная книга № _______ , закладки __________,лицевой счет №__________;

2)Документ, подтверждающий право собственности на земельный(ные) участок(ки) - ________. 

Справка выдана для предъявления по месту требования. 
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения

Специалист 
Приложение № 17
к административному регламенту «Выдача справок по предметам, 

относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: 

справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из 

похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского 

поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	Выписка 
из похозяйственной книги 
(о проживающих и зарегистрированных)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.   ___________________________________

	
	______________________________________ 

	
	Дата рождения: «_____»________________

	
	зарегистрирован _______________________ _____________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovkasovet@mail.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС ________________________________,

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


о регистрации граждан, проживающих в доме № ______, квартире № _______ по адресу:____________________________________________________________

(наименование населенного пункта)

1. Список членов хозяйства
	N
п/п 
	Фамилия,
имя, отчество (полностью) 
	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	Пол (мужской, женский)
	Число, месяц, год рождения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание: запись в похозяйственной книге № ____ , закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения

Специалист 

Приложение № 18
к административному регламенту «Выдача справок по предметам, 

относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: 

справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из 

похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского 

поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	Выписка

из похозяйственной книги администрации

Дмитровского сельского поселения

( о наличии животных)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр._______________________________

	
	______________________________________ 

	
	Дата рождения: «_____»_________________ 

	
	зарегистрирован ______________________ ______________________________________ 

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б 

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:____номер:______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС ________________________________,

	№ ____от „____”______ 20___г.
	


В личной собственности гражданина (ки) ________________________________ имеется:






(Ф.И.О.)

Раздел III.Количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел.
	Крупный рогатый скот – всего
	2016г.
	2017г.
	2018г.
	2019г.
	20__г.

	в том числе: коровы
	3
	2
	2
	
	

	быки-производители
	
	
	
	
	

	телки до 1 года
	
	2
	2
	
	

	телки от1 до 2 лет
	
	
	
	
	

	нетели
	
	
	
	
	

	бычки на выращивании и откорме
	
	
	
	
	

	Свиньи - всего
	
	
	
	
	

	в том числе: свиноматки основные (от 9 мес. и старше)
	
	
	
	
	

	хряки-производители
	
	
	
	
	

	поросята до 2 месяцев
	
	
	
	
	

	поросята от 2 до 4 месяцев
	
	
	
	
	

	молодняк на выращивании и откорме
	
	
	
	
	

	Овцы всех пород – всего
	
	
	
	
	

	овцематки и ярки старше 1 года
	
	
	
	
	

	бараны-производители
	
	
	
	
	

	ярочки до 1 года
	
	
	
	
	

	баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	
	
	
	

	из всех овец – романовские
	
	
	
	
	

	Козы – всего
	
	
	
	
	

	в том числе: козоматки и козочки старше 1 года
	
	
	
	
	

	козлы
	
	
	
	
	

	козочки до 1 года
	
	
	
	
	

	козлики на выращивании и откорме
	
	
	
	
	

	Лошади – всего
	
	
	
	
	

	в том числе: кобылы старше 3 лет
	
	
	
	
	

	жеребцы-производители
	
	
	
	
	

	кобылы до 3 лет
	
	
	
	
	

	жеребцы до 3 лет
	
	
	
	
	

	Птица – всего
	
	
	
	
	

	в том числе: куры-несушки
	15
	15
	10
	
	

	молодняк кур
	
	
	
	
	

	утки
	10
	15
	5
	
	

	молодняк уток
	
	
	
	
	

	гуси
	
	
	
	
	

	молодняк гусей
	
	
	
	
	

	индюшки
	
	
	
	
	

	молодняк индюшек
	
	
	
	
	

	Кролики – всего
	
	
	
	
	

	в том числе: кроликоматки
	
	
	
	
	

	молодняк кроликов
	
	
	
	
	

	Пчелосемьи
	
	
	
	
	

	Другие виды животных
	
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Основание: запись в похозяйственной книге № ____ , закладки _________,лицевой счет №________, заявление.
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения

Специалист 

Приложение № 19
к административному регламенту «Выдача справок по предметам, 

относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: 

справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из 

похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского 

поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	ВЫПИСКА

из похозяйственной книги

о наличии у гражданина

права на земельный участок

(форма П-103)



	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru

	

	№ _____от „____”_____ 20___г.
	


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину (ке) _________________
__________________ г.р., 

документ, удостоверяющий личность - паспорт__________________________., 

проживающему (щей) по адресу:_______________________________________
принадлежит на праве собственности, пользования
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, 

общей площадью _____________га 

расположенный по адресу:_____________________________________________
категория земель –___________________________________________________ 

о чем в похозяйственной книге № ____ закладки ______гг лицевой счет № ____ сделана запись на основании 
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения

Специалист 

Приложение № 20
к административному регламенту «Выдача справок по предметам, 

относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: 

справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из 

похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского 

поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	АРХИВНАЯ СПРАВКА

(о заработной плате)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.______________________________

	
	______________________________________

	
	Дата рождения: «_____»________________

	
	зарегистрирован ______________________ ______________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:___ номер:_____________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС ________________________________,

	№ ____от „____”______ 20___г.
	



В документах архивного фонда администрации Дмитровского сельского поселения, колхоза им. Энгельса Советского района, Республики Крым содержатся сведения о начислении заработной платы __________________________ (ФИО)__________________г.р. за период ___г., 

Сумма заработка

	Месяцы
	_____ год
	____  год
	____ год
	____ год
	____ год
	___ год

	Январь
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	
	

	Доп.опл.
	
	
	
	
	
	


В лицевых счетах единица оплаты не указана. 

Справка выдана на основании первичных документов, ликвидированного предприятия 

колхоза им.Энгельса, переданных на хранение в архивный фонд Дмитровского сельского поселения – лицевых счетов за ____________г.

Других работников с ФИО (___________________) не значится
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения

Специалист
Приложение № 21
к административному регламенту «Выдача справок по предметам, 

относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: 

справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из 

похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского 

поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	АРХИВНАЯ СПРАВКА

(о трудовом стаже)

	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр.______________________________

	
	______________________________________

	
	Дата рождения: «_____» ________________

	
	зарегистрирован _______________________ ______________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г. __________________________________________________________________________,

	№ ____от „____”_____ 20___г.
	


В документах архивного фонда администрации Дмитровского сельского поселения, колхоза имени Энгельса, КСП им.Энгельса, СК «Росток» Советского района, Республики Крым, содержатся сведения о трудовом стаже _______________________ (ФИО) __________________г.р. , который(рая) работал(а):
С _________ по __________________ колхоз им. Энгельса.

С __________ по __________________ колхоз им. Энгельса.

	За какой год
	Выработано выхододней
	Примечание 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Справка выдана на основании первичных документов ликвидированных   предприятий колхоза им.Энгельса, КСП им.Энгельса, СК «Росток» переданных на хранение в архивный фонд  администрации Дмитровского сельского поселения – лицевых счетов за __________ гг.

Других работников с ФИО (___________________) не значится
Председатель Дмитровского сельского совета –

глава администрации Дмитровского сельского поселения

Специалист
Приложение № 22
к административному регламенту «Выдача справок по предметам, 

относящимся к ведению органа местного самоуправления, в том числе: 

справка о составе семьи, справка с места жительства, выписка из 

похозяйственной книги администрацией Дмитровского сельского 

поселения Советского района Республики Крым» № 154 от 29.08.2019г.
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	СПРАВКА

( о реорганизации предприятия )



	АДМИНИСТРАЦИЯ
ДМИТРОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	Дана гр._______________________________

	
	______________________________________ 

	
	Дата рождения: «_____» ________________ 

	
	зарегистрирован ______________________ ____________________________________

	297210, Республика Крым, Советский район, с.Дмитровка, ул.Львовская,7 корпус Б

раб. тел. (36551) 9-52-10,
Е-mail: dmitrovskoesp@sovmo.rk.gov.ru


	Паспорт: серия:______________ номер:_______________ выдан: «_____»_______________ 20_____ г.

ФМС ________________________________,

	№ ____от „____”______ 20___г.
	


В архивном отделе Советской райгосадминистрации в Фонде № 30 колхоза 

им. Энгельса Советского района Автономной Республики Крым, на основании протокола заседания правления уполномоченных членов колхоза от 03 марта 1995 года, протокол 

№ 1 имеются сведения о передаче земли колхоза им. Энгельса в коллективную собственность КСП им.Энгельса. Устав  КСП им.Энгельса зарегистрирован  решением Советского районного совета народных депутатов №119 -р от 05 апреля 1995 года. 

Основание: Фонд № 1, дело №791, лист 2-22;32.  

В архивном отделе Советской райгосадминистрации в Фонде №30 Коллективного сельскохозяйственного предприятия (КСП) им.Энгельса, на основании протокола заседания правления уполномоченных членов КСП от 26 марта 2000 года, протокол  № 1 имеются сведения о реорганизации Коллективного сельскохозяйственного предприятия (КСП) им. Энгельса в Сельскохозяйственный кооператив (СК) «Росток» Советского района Автономной Республики Крым, который является правопреемником КСП им. Энгельса.

Устав зарегистрирован Советской  райгосадминистрацией  06 апреля 2000 года 

 за № 115-р.

Основание : Фонд № 47, дело № 82, лист 122.

На основании решения Хозяйственного суда Автономной Республики Крым от

10 июля 2007 года № 2-4/3541-2007  СК «Росток» 30909454 признан банкротом и исключен из Единого государственного реестра Украины юридических и физических лиц предпринимателей. 


На основании ст.8: 29 Закона Украины « О Национальном архивном фонде и архивных учреждениях», решения 8 сессии четвертого созыва Дмитровского сельского совета и его исполкома от 03 марта 2004 года № 177 создан трудовой архив и документы по личному составу (75 лет срока хранения), накопившиеся за период деятельности колхоза им. Энгельса, КСП им. Энгельса, СК «Росток» за 1946-2003 годы  и январь 2004 года приняты на хранение в архив Дмитровским сельским советом и его исполнительным комитетом 30.04.2004 года.

На основании решения 1-й сессии 1 созыва от 29 сентября 2014 года ликвидировано юридическое лицо Дмитровский сельский совет и правоприемником его прав и обязанностей определено вновь образованное муниципальное образование Дмитровское сельское поселение.

Документы Дмитровского сельского совета и его исполнительного комитета (в том числе документы ликвидированных колхоза им.Энгельса, КСП им.Энгельса, СК «Росток») согласно акта приема передачи дел приняты в архив администрации Дмитровского сельского поселения.

Справка выдана на основании договора о взаимодействии и сотрудничестве по вопросам хранения и использования документов между администрацией Дмитровского сельского поселения и архивным отделом (муниципальным архивом) администрации Советского района Республики Крым №5/13 от 05 февраля 2015 год.
Председатель Дмитровского сельского совета –
глава администрации Дмитровского сельского поселения
Специалист
Начало предоставления муниципальной услуги





Проверка комплекта предоставленных документов





Регистрация заявления





Комплект документов полный





Выдача Заявителю справок и выписок





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








