ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БУРЯТ-ЯНГУТЫ»

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БУРЯТ-ЯНГУТЫ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.02.2013 года                                      № 12                                       

 с.Енисей

Об утверждении  Административного    регламента  
предоставления  
 выдаче  по  услуги  муниципальной 
справок о составе семьи,  
 регистрации   о   справок 
 жительства,  выписок из домовой книги и иных справок
 месту   по 
гражданам, проживающим в домах жилого фонда

муниципального образования «Бурят-Янгуты»
         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  

« Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы муниципального образования  «Бурят-Янгуты».от 05.12.2012  №73

 « Об утверждения Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций)»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить   проживающим в домах жилого фонда муниципального образования «Бурят-Янгуты». (приложение).
 жительства,  выписок из домовой книги  и иных справок гражданам,  месту   по   регистрации   о   справок  о составе семьи,  справок   выдаче  по  услуги  муниципальной  предоставления   регламент   Административный  
2. Опубликовать информацию об утверждении в газете «Вестник муниципального образования«Бурят-Янгуты».  и разместить на официальном сайте администрации eduosa.ru/buryat-yangut регламента   Административного 
3. Контроль за исполнением постановления  настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  муниципального образования  «Бурят-Янгуты».                   А.В.Федорова

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ  
  проживающим в домах жилого фонда муниципального образования «Бурят-Янгуты» жительства,  выписок из домовой книги и иных справок гражданам,  месту   по  регистрации   о   справок  справок о составе семьи,   выдаче  по  услуги  муниципальной  предоставления 
Раздел 1. Общие положения

1.1 .
 услуге  муниципальной  предоставлению  процедур) при осуществлении полномочий по  административных  определяет сроки и последовательность действий ( регламент   Административный .  услуг  и создания комфортных условий для получателей муниципальных  услуг  и доступности муниципальных  предоставления ) разработан в целях повышения качества  справок   выдача  или  услуга   проживающим в домах жилого фонда (далее – муниципальная  жительства,  выписок из домовой книги и иных справок гражданам,  месту    регистрации   о   справок  о составе семьи,  справок   выдаче  по  услуги  администрацией муниципального образования      «Бурят-Янгуты».    муниципальной  предоставлению  по  регламент   Административный 
1.2.  администрацией поселения осуществляется в соответствии с:
 справок    Выдача 
· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

· Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Приказом Министерства внутренних дел Российской Федерации от 28.12.2006 № 1105 «Об утверждении , замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации» 
 выдаче  по  услуги  государственной  предоставлению  Федеральной миграционной службы по  регламента   Административного 
· Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг»

· Уставом муниципального образования «Бурят-Янгуты» Осинского района Иркутской области; 

· Настоящим .
 регламентом   Административным 
1.3. Муниципальную  осуществляет Администрация муниципального образования «Бурят-Янгуты».
  справок   выдаче  по  услугу 
Раздел 2. Требования к порядку  муниципальной услуги
 предоставления 
     2.1 Порядок информирования  о муниципальной услуге 

2.1.1.Муниципальная услуга распорстраняется на справки о составе семьи,  жительства,  выписок из домовой книги  и иных справок гражданам,
 месту   по  регистрации   о   справок 
2.1.2. Конечным результатом    справок  гражданам.  предоставление  является  услуги  муниципальной  предоставления 
2.1.3. Получателями муниципальной  являются физические лица (далее – Заявители).
 услуги 
2.1.4. Информирование Заявителей о порядке  муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.
 предоставления 
Основными требованиями к порядку информирования граждан о  необходимых документов. 
 предоставления  выдаются на основании устного или письменного заявления после  Справки  являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
   2.1.5.  услуги  муниципальной  предоставлении 
а)  для справки о составе семьи( форма  согласно приложению 1):
- паспорт заявителя или заверенная копия

б). для справки об иждивении( форма  согласно приложению2):
- паспорт заявителя или заверенная копия

- свидетельство о рождении детей.

- справка с места учёбы

в) для справки с о том, что не работает и не имеет трудовой книжки( форма  согласно приложению 3):
- паспорт заявителя или заверенная копия

г) для справки для пенсионного фонда об иждивении( форма  согласно приложении 41):
- паспорт заявителя или заверенная копия

- домовая книга (поквартирная карточка)

- справка с места учёбы

- свидетельство о рождении

- свидетельство о браке

- справки о размере пенсии

д)  для справки о месте жительства ( форма  согласно приложению 5):
- паспорт заявителя или заверенная копия

- домовая книга 

е) для выписки из домовой книги администрации ( форма согласно приложению 6)

- паспорт заявителя 

- домовая книга 

2.1.6. через доверенное лицо осуществляется на основании нотариально заверенной доверенности. 
 справки   Выдача 
2.1.7. Выдача  осуществляется специалистом Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты»  по адресу: Иркутская область, Осинский район, с.Енисей ул. Кирова д.14
 справок  
· График работы Администрации муниципального образования«Бурят-Янгуты»  
	День приема

	Время приема


	Понедельник
	с 09.00 до 17.00

	Вторник
	с 09.00 до 17.00

	Среда
	с 09.00 до 17.00

	Четверг
	с 09.00 до 17.00

	Пятница
	с 09.00 до 17.00

	 

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 13.00 до 14.00

	Нерабочие праздничные дни

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


Телефоны: 8 (39539) 90622

2.1.8 Адрес электронной почты Администрации муниципального образования : «Бурят-Янгуты»  : mobur-yangut@mail.ru
2.1.9. Муниципальная  осуществляется бесплатно.
 услуга 
2.1.10 С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих Администрацию, в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды с  следующей информации:
 предоставлением 
- режим работы Администрации;

- почтовый адрес Администрации;

- адрес официального сайта и электронной почты Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты»

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной .
 услуги 
2.2. Условия и сроки  услуги.  муниципальной  предоставления 
2.2.1. Срок подготовки и  справок и выписок подготавливаются специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 
 выдачи 
2.2.2. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя 
2.2.3. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок , включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.
 справок   выдачи 
2.2.4. В случае необходимости получения  выдается в этот же день в течение 15 минут после обращения.
 справка  или его представителем сразу после обращения,  услуги  заказчиком муниципальной  справки 
2.2.5. При заказе  осуществляется в следующий первый рабочий день.
 справки   выдача . Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то  услугу  осуществляется на третий день со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную  справки   выдача  по электронной почте  справки 
2.2.6. В случае если заказчик муниципальной  сроки, он имеет право ее получить в течение семи календарных рабочих дней. 
 регламентом  в установленные настоящим  справку  не получил подготовленную и зарегистрированную  услуги 
По истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

2.3. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной .
 услуги  муниципальной  предоставлении  либо для отказа в  услуги 
2.3.1. Основанием для приостановления либо отказа  является отсутствие документов, указанных в пункте 2.1.5.
 справки   выдачи 
2.4.    Требование к .
 услуги  муниципальной  предоставления   местам 
2.4.1. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

2.4.2. Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

2.4.3.  осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.
 подготовленных справок,  Выдача 
2.4.4. Вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан. 

2.4.5 Помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

2.4.6 Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Раздел 3.  процедуры Административные 
3.1.  процедуры:
 административные  включает в себя следующие  услуги  муниципальной  Предоставление 
-  при личном приеме или через доверенное лицо;
 услуги  муниципальной  предоставление 
- прием запросов по телефону;

- прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение; 

- подготовка и  запрашиваемой заявителем информации. 
 предоставление 
3.2.  при личном обращении заявителя или через доверенное лицо.
 услуги  муниципальной  Предоставление 
3.2.1. В случае личного обращения заказчика проверяет документы заказчика указанных в пункте 2.1.5. 

 При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на .
 услуги муниципальной  предоставлении 
  При обращении через доверенное лицо проверяет паспорт доверенного лица и доверенность на получение справки.     

3.2.2. Регистрирует  и предоставляет заказчику. 
 регистрации   в журнале   справку 
3.2.3. Получатель справки расписывается в журнале регистрации с указанием даты получения справки.

3.3. Прием запросов по телефону и их рассмотрение.

3.3.1. При запросе, поступившем по телефону, заявитель должен обозначить в запросе способ получения  - лично или посредством почтовой связи.
 справки 
3.3.2. При получении  лично заявитель предъявляет паспорт.
 справки 
3.3.3. Для получения  посредством почтовой связи заявитель должен представить в администрацию, любым удобным для себя способом, заверенную копию паспорта.
 справки 
3.3.4. После получения паспорта или его копии специалист выписывает .
 регистрации   регистрирует ее в журнале    справку 
3.3.5.  предоставляется заявителю способом, обозначенным при поступлении запроса.
 Справка 
3.4. Прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение.

3.4.1. Все письменные обращения граждан о  в журнале входящей корреспонденции. 
 регистрации  подлежат обязательной  справок   выдаче 
3.4.2. Запрос, направленный по электронной почте, регистрируется специалистом Администрации в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса. 

Прием электронной почты производится не менее 2 раз в день за исключением субботы и воскресенья. 

3.5. Подготовка и  запрашиваемой Заявителем информации.
 предоставление 
3.5.1. Информация готовится Заявителю в виде  
 справки 
.
 справку 3.5.2. При наличии документов и совпадении документальных данных с параметрами заказчика, если нет необходимости в дополнительных документах, осуществляет подготовку ответа в виде справки , содержание которых отражает объем запрашиваемой информации в срок, обеспечивающий соблюдение указанных в пунктах 2.2.3 или 2.2.4.сроков и выписывает 
3.5.3. Подготовленная  в официальные организации, заявитель должен обозначить в запросе способ ее получения - лично или посредством почтовой связи. 
 справки  запроса. Для предъявления  регистрации  регистрируется в журнале регистрации , подписывается Главой администрации или  специалистом администрации ( если этот ответ входит его компетенцию)и предоставляется Заявителю лично или направляется по почте не позднее, чем через 3 рабочих дня с момента  справка 
3.5.4. Ответ в виде справки,  домовой оформляется по форме, утвержденной Постановлением администрации согласно приложениям №№1-6.
  из   выписки 
3.6. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.7. За качество  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 услуги  ответственность несет заказчик муниципальной  услугу  сведений при оформлении заказа на муниципальную  предоставления 
3.8. За качество  ответственность несет администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 справке  информации в  предоставления 
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  услуги 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты»
4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

        прием и регистрацию заявления;

        проверку на правильность заполнения заявления;

        исполнение заявления;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской области. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации формируется комиссия, председателем которой является специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты», в том числе Глава администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты»  и муниципальные служащие Администрации.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия)
должностного лица, а также принимаемого им решения
при исполнении муниципальной  услуги 

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты»  осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности  специалистов Администрации  муниципального образования , «Бурят-Янгуты»  осуществляет Глава Администрации муниципального образования . «Бурят-Янгуты»
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

муниципальных служащих Администрации - Главе Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты»;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов  в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию муниципального образования «Бурят-Янгуты»  .

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты» проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты», указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты»  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного 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, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 7) к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

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

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

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Администрации муниципального образования«Бурят-Янгуты»   в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1 к административному регламенту 

угловой штамп                                                        СПРАВКА

                                                       Дана ___________________________________, ___г.р.

                                                 проживающий(ая) в с.(д)_______ ул.________ д.__кв_

                                               Осинского района Иркутской области в том, что он(а) имеет

                                               следующий состав семьи :_____________________________

                                               ____________________________________________________

                                              ____________________________________________________

                                             _____________________________________________________

Справка дана на основании похозяйственной книги № ___, лиц.счет № ____

Ведущий специалист администрации                                                         ФИО

МО «Бурят-Янгуты»        

М.П.

Приложение № 2 к административному регламенту 

угловой штамп                                                        СПРАВКА

                                                       Дана ___________________________________, ___г.р.

                                                 проживающий(ая) в с.(д)_______ ул.________ д.__кв_

                                               Осинского района Иркутской области в том, что он(а) имеет

                                               на иждивении :______________________________________

                                               ____________________________________________________

                                              ____________________________________________________

 Справка дана на основании похозяйственной книги № ___, лиц.счет № ____

Ведущий специалист администрации                                                     ФИО

МО   «Бурят-Янгуты»     

М.П.                                                                             

Приложение №  3 к административному регламенту 

  угловой штамп                                                        СПРАВКА

                                                       Дана ___________________________________, ___г.р.

                                                 проживающий(ая) в с.(д)_______ ул.________ д.__кв_

                                  Осинского района Иркутской области в том, что                            действительно не работает   и не имеет трудовой книжки.

Справка дана на основании похозяйственной книги № ___, лиц.счет № ____

Ведущий специалист администрации                                                         ФИО

МО    «Бурят-Янгуты»
М.П.                                                                                 

Приложение №  4 к административному регламенту 

угловой штамп                                                        СПРАВКА

                                                       Дана в том, что на день смерти _____________________

                                                      ________________________________________________

                                                       (ФИО , год рождение умершего)

                                                      имел на иждивении: ______________________________

                                                      ________________________________________________

Справка дана на основании похозяйственной книги № ___, лиц.счет № ____

Ведущий специалист администрации                                                         ФИО

МО  «Бурят-Янгуты»     

М.П. 

Приложение №  5 к административному регламенту 

угловой штамп                                                        СПРАВКА

                                                          Дана администрацией муниципального образования 

                                                          «Бурят-Янгуты»  в том, что действительно по адресу:

                                                          Иркутская область, Осинский район, _________

                                                          ул. __________________ д.___ кв.___

                                                         зарегистриров (а, ы) 

Справка дана на основании похозяйственной книги № ___, лицевой счет №____

Глава муниципального образования «Бурят-Янгуты»                                                   ФИО

М.П.

Приложение №  6 к административному регламенту 

угловой штамп                                                        ВЫПИСКА 

                                                            из домовой книги администрации МО «Бурят-Янгуты»
                                                                  ФИО _______________________________________

                                                                  Дата рождения _______________________________

                                                                  Место рождения ______________________________

                                                                  Паспорт серия ________ № _____________________

                                                                  Выдан ____________________________ от________

                                                                  Прописан _________________________ от ________

                                                                  Выписан __________________________ от _______

 Выписка дана для предъявления _________________________________________________

Ведущий специалист администрации 

МО «Бурят-Янгуты»                                                                                                ФИО

М.П.   

Приложение № 7к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БУРЯТ-ЯНГУТЫ» ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________   

приложение № 8 к административному регламенту

БЛОК –СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«предоставления  
 выдаче  по  услуги  муниципальной 
справок о составе семьи,  
 регистрации   о   справок 
 жительства,  выписок из домовой книги и иных справок
 месту   по 
гражданам, проживающим в домах жилого фонда

муниципального образования «Бурят-Янгуты».

Обращения заявителя в администрацию муниципального образовани«Бурят-Янгуты» я  с запросом о предоставление муниципальной услуги»

	Обращение граждан в администрацию МО «Бурят-Янгуты»


	консультация получателя услуг


	прием и регистрация запроса ответственным должностным лицом


	передача  заявления должностному лицу ответственному за предоставление ответа на запрос заявителя 


	предоставление заявителю муниципальной услуги


