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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  17.02.2019 г.                         с. Кесалой                                                  № 02
Об утверждении Административного регламента по
  предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок»
администрации Кесалойского сельского поселения

Шаройского муниципального района
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», предоставляемых Администрацией Кесалойского сельского поселения», руководствуясь Уставом Администрация Кесалойского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок» согласно приложению.
        2. Признать утратившим силу постановление администрации Кесалойского сельского поселения от 27.03.2013 г. № 02 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок» в соответствии с требованиями норм действующего федерального законодательства».
        3.Опубликовать настоящее постановление на официальный сайт администрации Кесалойского сельского поселения в сети интернет www.kirinskoe.ru.
           4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
     Глава администрации                                                                        И.А.Газиев
                                                                                              Приложение

к постановлению Администрации

Кесалойского сельского поселения

от  15.02.2019 г.  № 02-р
Административный  регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справок»
Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента.
           Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок» (далее – Административный регламент) устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за их исполнением, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Кесалойского сельского поселения, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в ходе ее предоставления.
2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга представляется физическим лицам.
Перечень выдаваемых справок указан в приложении № 1 к Административному регламенту.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информация об Администрации Кесалойского сельского поселения.

Адрес местонахождения Администрации Кесалойского сельского поселения: Чеченская Республика, Шаройский район, с.Кесалой, ул. Мира, 8;

режим работы: понедельник - пятница с 09.00 до 18.00, перерыв 

с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни;

адрес электронной почты: аdmikiri095 @mail.ru;

официальный сайт Администрации Кесалойского сельского поселения: www. kirinskoe.ru.
3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена в порядке консультирования, в том числе: при личном консультировании в Администрации поселения, в МФЦ, по почте (электронной почте), по телефону.

При консультировании в МФЦ, Администрации поселения время ожидания заявителя не должно превышать 15 минут.

При консультировании по почте (по электронной почте) ответ на обращение заявителя направляется по выбору заявителя почтой в адрес заявителя либо на электронный адрес заявителя в форме электронного документа, в срок, установленный законодательством Российской Федерации. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3.3. Специалисты администрации поселения, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее, прямо или косвенно, на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- номер телефона исполнителя.

3.4. Информация о местонахождении, графике работы Администрации поселения, МФЦ, а также о порядке предоставления услуги, перечне документов размещается на:

  информационных стендах Администрации, МФЦ;

  на официальном сайте Администрации поселения;

  на Портале госуслуг.

Информация содержит следующие сведения: местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты, информацию для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

        Указанная информация может быть получена в порядке консультирования.


3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование.

3.5.1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

3.5.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3.5.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

3.5.4. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте.

3.5.5. Должностные лица при ответе на обращения заинтересованных лиц обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

3.6. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги, а также на официальном сайте Администрации Кесалойского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.6.1. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

б) текст Административного регламента с приложениями (полная версия - на сайте Администрации Кесалойского сельского поселения и извлечения - на информационных стендах);

в) блок-схема (приложение № 18 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

д) основания для отказа в предоставлении услуги;
е) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги (возобновления, перерасчета - по ситуации);
ж) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации «МФЦ» и Администрации;
з) адрес электронной почты «МФЦ» и Администрации;
и) формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
к) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление услуги.
 3.6.2. На официальном сайте Администрации Кесалойского сельского поселения размещаются следующие информационные материалы:
а) почтовый адрес Администрации Кесалойского сельского поселения;

б) справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

в) адрес электронной почты Администрации Кесалойского сельского поселения;

г) текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 18 к Административному регламенту.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
«Выдача справок».
         2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Администрация Кесалойского сельского поселения.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Кесалойского сельского поселения (далее – Администрация) осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с многофункциональным центром (далее «МФЦ»).
При предоставлении муниципальной услуги, орган, оказывающий муниципальную услугу, согласно пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом органа местного самоуправления.
3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:
  - выдача справки;

 -  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставление муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе нормативно правовыми актами органа местного самоуправления, срок выдачи (направления) документов являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 5 рабочих дней со дня поступления пакета документов. 
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
· Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

· Федеральный закон от 27.07.2.10г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

    
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.
6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию либо в «МФЦ» с заявлением в письменной форме или форме электронного документа, оформленное
 по образцу согласно приложению № 3 к Административному регламенту  и документами.

Лицо, подающее заявление о выдаче справки, прилагает к заявлению документы, приведенные в приложении № 2 к Административному регламенту.

Заявление и необходимые документы могут быть представлены в Администрацию и «МФЦ» следующими способами:

- посредством личного обращения;

- в письменном виде по почте;

- по электронной почте (подписано электронной подписью);
- через законного представителя.

Вместе с заявлением оформляется согласие на обработку персональных данных по образцу согласно приложения № 4 к Административному регламенту.

6.2.В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

6.3. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не исполнены карандашом.
7. Запрещено требовать у заявителя.
От заявителя запрещается требовать:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7  этого закона.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- с заявлением обратилось не уполномоченное в соответствии с законодательством лицо;
         - предоставление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 6.1. Раздела II Административного регламента.


 9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- представленные документы содержат исправления или другие пометки, не заверенные должным образом;

- предоставление документов, оформленных ненадлежащим образом (без подписи, печати и т.п.;

- предоставление недостоверных или неполных сведений;

- разночтения в предоставленных документах;

- содержание представленных документов не соответствует действующим нормативным правовым актам;
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суде в порядке, предусмотренном гл. 22 Кодекса административного судопроизводства РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.

         10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

         11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

         13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
         14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
14.1. Прием и регистрация заявления с пакетом материалов осуществляется должностным лицом, ответственного за ведение делопроизводства, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления почтовым отправлением либо в день его предоставления лично заявителем или представителем заявителя.

14.2. Днем приема документов считается дата регистрации факта приема с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

         15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении таких услуг.
15.1.Требования к помещениям:

- соблюдение необходимых мер безопасность и санитарно-эпидемиологические правила и нормы;

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед выходом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполняемыми рельефно-точечным шрифтом Брайля.

15.2. Требования к местам для ожидания:

- оборудование стульями и (или) кресельными секциями;

- местонахождение в холле или ином специально приспособленном помещении;

- наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования (туалетов).

15.3. Парковочные места - на территории, прилегающей к зданию Администрации, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей Администрации, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

15.4. Требования к входу в здание Администрации, «МФЦ»:

- наличие стандартной вывески с наименованием Администрации и режимом её работы;

- наличие стандартной вывески с наименованием «МФЦ» и режимом его работы;

- наличие удобного и свободного подхода для заявителей и подъезда для производственных целей Администрации и «МФЦ».

15.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

- наличие визуальной текстовой информации, размещаемой на информационных стендах Администрации, «МФЦ»;

- наличие стульев и столов для возможности оформления документов;

- обеспечение свободного доступа к информационным стендам, столам.

15.6. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест получения услуги:

- наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для предоставления специалистом услуги:
 - компьютер, принтер, ксерокс, программное обеспечение, доступ к информационным сетям для получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия;

- наличие стульев и столов;

- наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для обеспечения возможности оформления документов.

        16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
16.1. Показателями доступности муниципальной услуги является:

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования Заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

16.3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность при предоставлении муниципальной услуги.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации и «МФЦ» осуществляется при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также при выдаче результата муниципальной услуги – не более двух.

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги составляет от 15 до 45 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

16.4. Оценка качества и доступности предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- количество жалоб и обращений на качество и доступность предоставления муниципальной услуги;

- количество удовлетворенных судебных исков по обжалованию действий по предоставлению муниципальной
 услуги.

          17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
           Прием заявления и необходимых документов, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены в многофункциональных центрах в соответствии с соглашением о взаимодействии между «МФЦ» и Администрацией Кесалойского сельского поселения
         Заявитель имеет возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг в части:

- получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

- направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

 - получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
       В МФЦ заявление и пакет документов принимает специалист МФЦ.

       При предоставлении документов в МФЦ копии заверяются специалистом, принимающим документ, при предъявлении оригиналов.

       При отправке по почте заявление и пакет документов в адрес Администрации направляются почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

       Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией) выдавшим документ.

       Предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

       Электронное заявление на предоставление муниципальной услуги направляется на адрес электронной почты, указанный в пунктах 1.3 раздела I Административного регламента.

       Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

  - заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;
 - электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

-  качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
      Заявление в форме электронного документа подписывается 
по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

  - электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

 - усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

      Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

  - лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

  - представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

      Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

      Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
1. Исчерпывающий перечень административных процедур
.
1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
1.2. Рассмотрение заявления и принятие решения об оформлении справки или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Выдача результата заявителю.
2. Описание административных процедур.

2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и комплекта необходимых документов, указанным в пункте 6.1. Раздела II Административного регламента, заявителем в Администрацию либо в «МФЦ».

2.1.2. При поступлении заявления в Администрацию должностное лицо Администрации,  ответственное за прием и регистрацию заявлений, поступающих в Администрацию, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия Заявителя, после чего регистрирует поступление заявления, представленное заявителем в письменном виде по почте, электронной почтой (при наличии электронной подписи), лично либо через своих представителей и передает их на рассмотрение главе поселения.
После рассмотрения заявления и прилагаемых документов главой поселения, пакет документов направляется должностному лицу, оказывающему данную услугу с наложенной резолюцией для предоставления муниципальной услуги.

При обращении Заявителя в МФЦ должностное лицо МФЦ:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), либо полномочия представителя;

проводит первичную проверку представленных документов на соответствие представленных документов требованиям, определяемым пунктом 6.1. Раздела II Административного регламента;

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

производит копирование и сканирование документов, если копии необходимых документов не представлены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

готовит заявление Заявителя с последующим представлением на подпись Заявителю;

готовит и распечатывает расписку в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки с регистрационным номером, датой и подписью работника, принявшего комплект документов, выдается на руки Заявителю. На расписке указывается срок получения муниципальной услуги. 

2.1.3. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 1 рабочий день (день регистрации заявления).

2.1.4. Должностное лицо, ответственное за прием, регистрацию и передачу заявления.
При поступлении заявления в Администрацию – ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям.
При поступлении заявления в «МФЦ» - специалист МФЦ.

2.1.5. Критериями принятия решения по данной административной процедуре является поступление заявления.

2.1.6. Результатом административной процедуры является принятие заявления от заявителя, их регистрация и получение данного заявления и прилагаемых документов ответственным лицом Администрации.
2.1.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений и выдаче справок по оказанию муниципальной услуги «Выдача справок» (приложение № 5 к Административному регламенту).
2.2. Рассмотрение заявления и принятие решения об оформлении справки или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу, оказывающему муниципальную услугу заявления о выдаче справки.

2.2.2. Если заявление поступило в Администрацию с необходимым комплектом документов должностным лицом проверяется их соответствие требованиям пункта 6.1., Раздела II  Административного регламента.

В случае если представлен неполный комплект документов, должностное лицо обеспечивает подготовку, в адрес заявителя, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

Если представлен комплект необходимых документов в соответствии с требованиями пункта 6.1. Раздела II Административного регламента и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, должностное лицо обеспечивает подготовку справки.

Подготовленные документы направляются главе Кесалойского сельского поселения для подписания.

Подписанная справка регистрируется в журнале регистрации заявлений и выдаче справок по оказанию муниципальной услуги «Выдача справок» (приложение № 5). Отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции.
2.2.3. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры –  4 рабочих дня.

2.2.4. Должностное лицо, ответственное за проверку представленного заявления с приложенными документами и принятия решения о выдаче справки или отказа в предоставлении муниципальной услуги, является специалист администрации. 
2.2.5. Критериями принятия решений по данной административной процедуре является предоставление неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 6.1., Раздела II Административного регламента либо отсутствие оснований в отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.6. Результатом настоящей административной процедуры является уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо оформленная справка.
2.2.7. Способом фиксации результата административной процедуры является зарегистрированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или справка.


2.5. Выдача результата заявителю.

2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или справка согласно приложения № 6-19 к Административному регламенту.
2.5.2. Если заявление поступило в Администрацию, должностное лицо, уполномоченное на предоставление результата муниципальной услуги заявителю, обеспечивает выдачу письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо справки, способом, указанным в заявлении.

Если заявление поступило в «МФЦ», должностное лицо Администрации передает сопроводительное письмо с приложением: 

- уведомления с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги;

- справки.

Специалист «МФЦ» выдает заявителю документы по оказанию муниципальной услуги.

2.5.3. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 2 рабочих дня.

          2.5.4. Должностное лицо, ответственное за выдачу уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо справки является:

При поступлении заявления в Администрацию – специалист администрации.

При поступлении заявления в «МФЦ» - специалист МФЦ.

         2.5.5. Критериями принятия решений по данной административной процедуре является подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо справка.

         2.5.6. Результатом настоящей административной процедуры является передача документов заявителю.

        2.9. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к Административному регламенту.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением регламента
1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения;

 1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается не реже 1 раза в квартал.
 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
2.1. Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Администрации, органов прокуратуры, органов государственной власти, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

2.2. Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Администрации.

2.3.Для проведения проверок формируется комиссия.

2.4. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации. 

2.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, - комплексные проверки или отдельные аспекты - тематические проверки.

2.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

2.7. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления услуги в случае выявления нарушений виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.8. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

2.9. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

        3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.1. Персональная и дисциплинарная ответственность специалистов Администрации определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.2. Должностные лица Администрации, нарушающие порядок предоставления услуги, в том числе:

а) препятствующие подаче заявлений граждан;

б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;

в) нарушающие сроки предоставления муниципальной услуги, регистрации и рассмотрения заявлений;

г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;

д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;

е) допускающие возложение на граждан не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;

ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан;

з) требующие у заявителя документы или плату, не предусмотренные нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

и) отказывающие в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

к) отказывающие в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Административного регламента, осуществляется Администрацией.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) предоставляющих муниципальную услугу на основании Административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

1.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) оказывающих муниципальную услугу.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившаяся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностных лиц (специалистов) подается непосредственно в Администрацию на имя главы поселения.  
2. Предмет жалобы.
2.1. Предметом жалобы могут быть действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушающие права и свободы граждан и организаций.

2.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на действия (бездействие) должностных лиц при выполнении административных процедур, установленных Регламентом, в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами; 

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

отказ должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Главе Кесалойского сельского поселения.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

4.4. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.5. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Жалоба должна содержать подпись автора и дату составления.

4.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в журнале учета (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7. Личный прием физических лиц и представителей юридических лиц проводится главой Администрации или уполномоченными должностными лицами. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия физического лица или представителя юридического лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. Письменная жалоба, принятая в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.
5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного представителя, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Чеченской Республики.
Оснований для приостановления рассмотрения жалоб в Администрации нет.

7. Результат рассмотрения жалобы.
7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

7.2. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом Администрации не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения принимаются исчерпывающие меры по устранению  выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе административных действий, предусмотренных Административным регламентом.

7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом (специалистом) Администрации, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается Администрацией посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации.

11.2. Консультирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается Администрацией по телефону, электронной почте, при личном приеме.
Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»

Перечень справок выдаваемых 
Администрацией Кесалойского сельского поселения
	№ п/п
	Наименование справки

	1.
	О составе семьи

	2.
	С места жительства

	3.
	О зарегистрированных гражданах

	4.
	О регистрации по месту жительства (для получения и обмена паспорта)

	5.
	О регистрации по месту жительства (для оформления домовой книги)

	6.
	О регистрации и совместном проживании на день смерти

	7.
	О наличии (отсутствии) приусадебного участка

	8.
	О наличии (отсутствии) личного подсобного хозяйства

	9.
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества

	10.
	Выписка из похозяйственной книги

	11.
	Выписка из постановления

	12.
	Выписка из домовой книги 


Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»

Исчерпывающий перечень 
документов для предоставления муниципальной услуги: «Выдача справок» 

	№ п/п
	Перечень документов, необходимых для предоставления услуги


	Вид и количество запрашиваемого документа при очном обращении (оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия)

	1.
	Справка о составе семьи
	

	1.1.
	Заявление о выдаче справки о составе семьи
	1.1.  Оригинал – 1 

	1.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя и всех членов семьи:
	1.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	1.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	1.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	1.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	1.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	1.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	1.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	1.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	1.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	1.2.9.
	Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	

	1.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	

	1.3.1
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	1.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	1.4.
	Свидетельство о заключении (расторжении) брака
	1.4. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	1.5.
	Правовой акт об установлении над ребенком опеки или  попечительства и (или) свидетельства об установлении отцовства
	1.5. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	1.6.
	Решение суда о признании членом семьи
	1.6. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	1.7.
	Свидетельство о смерти (в случае смерти одного из членов семьи)
	1.7. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	1.8.
	Документ, о регистрации (на всех членов семьи):
	1.8. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	1.8.1.
	Карточка регистрации
	

	1.8.2.
	Свидетельство о регистрации по месту жительства (форма № 8)
	

	1.8.3.
	Свидетельство регистрации по месту пребывания (форма № 3)
	

	1.8.4.
	Разрешение на временное проживание в Российской Федерации
	

	1.8.5.
	Вид на жительство
	

	1.8.6.
	Миграционная карта
	

	1.8.7.
	Решение суда
	

	1.8.8.
	Иной документ Управления Федеральной миграционной службы Российской Федерации, о регистрации
	

	2.
	Справка с места жительства
	

	2.1.
	Заявление о выдаче справки с места жительства
	2.1.Оригинал – 1 

	2.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя и всех граждан, зарегистрированных по запрашиваемому адресу:
	2.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	2.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	2.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	2.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	2.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	2.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	2.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	2.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	2.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	2.2.9.
	Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	

	2.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	2.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	2.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	2.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	2.4.
	Документ, подтверждающий регистрацию по запрашиваемому адресу:
	2.4. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	2.4.1.
	Карточка регистрации
	

	2.4.2.
	Свидетельство о регистрации по месту жительства (форма № 8)
	

	2.4.3.
	Свидетельство регистрации по месту пребывания (форма № 3)
	

	2.4.4.
	Разрешение на временное проживание в Российской Федерации
	

	2.4.5.
	Вид на жительство
	

	2.4.6.
	Миграционная карта
	

	2.4.7.
	Решение суда
	

	2.4.8.
	Иной документ Управления Федеральной миграционной службы Российской Федерации, о регистрации
	

	2.5.
	Документ, подтверждающий родственные связи:
	2.5. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	2.5.1.
	Свидетельство о заключении (расторжении) брака
	

	2.5.2.
	Правовой акт об установлении над ребенком опеки или  попечительства и (или) свидетельства об установлении отцовства
	

	2.5.3.
	Решение суда о признании членом семьи
	

	2.5.4.
	Свидетельство о рождении
	

	3.
	Справка о зарегистрированных
	

	3.1.
	Заявление о выдаче справки о зарегистрированных
	3.1. Оригинал – 1 

	3.2. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя и  всех членов семьи:
	3.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	3.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	3.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	3.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	3.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	3.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	3.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	3.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	3.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	3.2.9.
	Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	

	3.3.
	Домовая книга 
	3.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	3.4.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	3.4. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	3.4.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	3.4.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	4.
	Справка о регистрации по месту жительства 

(для получения и обмена паспорта)
	

	4.1.
	Заявление о выдаче справки о регистрации по месту жительства
	4.1. Оригинал – 1 

	4.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя:
	4.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	4.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	4.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	4.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	4.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	4.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	4.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	4.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	4.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	4.2.9.
	Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	

	4.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	4.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	4.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	4.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	5.
	Справка о месте фактического проживания
	

	5.1.
	Заявление о выдаче справки о месте фактического проживания
	5.1. Оригинал – 1 

	5.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) представителя заявителя:
	5.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	5.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	5.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	5.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	5.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	5.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	5.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	5.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	5.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	5.2.9.
	Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	

	5.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	5.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	5.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	5.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	6.
	Справка о регистрации и совместном проживании на день смерти
	

	6.1.
	Заявление о выдаче справки о совместном проживании на день смерти
	6.1. Оригинал – 1 

	6.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) представителя заявителя:
	6.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	6.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	6.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	6.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	6.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	6.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	6.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	6.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	6.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	6.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	6.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	6.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	6.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	6.4.
	Свидетельство о смерти
	6.4. Копия при предъявлении оригинала

	7.
	О наличии (отсутствии) приусадебного участка
	

	7.1.
	Заявление о выдаче справки о наличии (отсутствии) приусадебного участка
	7.1. Оригинал – 1 

	7.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) представителя заявителя:
	7.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	7.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	7.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	7.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	7.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	7.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	7.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	7.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	7.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	7.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	7.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	7.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	7.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	7.4.
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН:


	7.4. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	7.4.1.
	Свидетельство о государственной регистрации права на землю
	

	7.4.2.
	Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)
	

	7.4.3.
	Договор дарения (удостоверенный нотариусом)
	

	7.4.4.
	Договор мены (удостоверенный нотариусом)
	

	7.4.5.
	Договор аренды земельного участка, заключенный до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Чеченской Республики (выданный земельным комитетом, администрацией МО)
	

	7.4.6.
	Государственный акт на право пожизненного наследуемого владения (право постоянного (бессрочного) пользования землей (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов)

Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным органом сельского (поселкового) Совета народных депутатов),
	

	7.4.7.
	Решение исполнительного комитета о предоставлении земельного участка (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов)
	

	7.4.8.
	Акт органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка, переданный на постоянное хранение в муниципальный архив
	

	7.4.9.
	Решение суда о признании права на земельный участок
	

	7.4.10.
	Иной документ выданный уполномоченным органом, до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним по Чеченской Республики.
	

	7.5.
	Выписка из ЕГРН на земельный участок
	7.5. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	8.
	О наличии (отсутствии) личного подсобного хозяйства
	

	8.1.
	Заявление о выдаче справки о наличии (отсутствии) личного подсобного хозяйства
	8.1. Оригинал – 1 

	8.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) представителя заявителя:
	8.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	8.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	8.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	8.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	8.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	8.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	8.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	8.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	8.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	8.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	8.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	8.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	8.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	8.4.
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН:


	8.4. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	8.4.1.
	Свидетельство о государственной регистрации права на землю
	

	8.4.2.
	Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)
	

	8.4.3.
	Договор дарения (удостоверенный нотариусом)
	

	8.4.4.
	Договор мены (удостоверенный нотариусом)
	

	8.4.5.
	Договор аренды земельного участка, заключенный до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Чеченской Республики (выданный земельным комитетом, администрацией МО)
	

	8.4.6.
	Государственный акт на право пожизненного наследуемого владения (право постоянного (бессрочного) пользования землей (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов)

Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным органом сельского (поселкового) Совета народных депутатов),
	

	8.4.7.
	Решение исполнительного комитета о предоставлении земельного участка (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов)
	

	8.4.8.
	Акт органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка, переданный на постоянное хранение в муниципальный архив
	

	8.4.9.
	Решение суда о признании права на земельный участок
	

	8.4.10.
	Иной документ выданный уполномоченным органом, до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним по Чеченской Республики
	

	8.5.
	Выписка из ЕГРН на земельный участок
	8.5. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	9.
	Справка об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	

	9.1.
	Заявление о выдаче справки об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	9.1. Оригинал – 1

	9.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) представителя заявителя:
	9.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	9.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	9.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	9.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	9.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	9.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	9.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	9.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	9.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	9.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	9.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	9.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	9.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	
	При оформлении справки на земельный участок:
	

	9.4.
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН:


	9.4. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	9.4.1.
	Свидетельство о государственной регистрации права на землю
	

	9.4.2.
	Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)
	

	9.4.3.
	Договор дарения (удостоверенный нотариусом)
	

	9.4.4.
	Договор мены (удостоверенный нотариусом)
	

	9.4.5.
	Договор аренды земельного участка, заключенный до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Чеченской Республики (выданный земельным комитетом, администрацией МО)
	

	9.5.
	Государственный акт на право пожизненного наследуемого владения (право постоянного (бессрочного) пользования землей (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов)


	9.5. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	9.5.1.
	Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным органом сельского (поселкового) Совета народных депутатов),
	

	9.5.2.
	Решение исполнительного комитета о предоставлении земельного участка (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов)
	

	9.5.3.
	Акт органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка, переданный на постоянное хранение в муниципальный архив
	

	9.5.4.
	Решение суда о признании права на земельный участок
	

	9.5.5.
	Иной документ выданный уполномоченным органом, до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним по ЧР
	

	9.6.
	Выписка из ЕГРН на земельный участок
	9.6. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	
	При оформлении справки на помещение, строение, домовладение, квартиру, комнату, сооружение и др.:
	

	9.7.
	Документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимого имущества:
	9.7. копия при предъявлении оригинала – 1 

	9.7.1.
	Регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории ЧР (выданное организациями технической инвентаризации)
	

	9.7.2.
	 Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)

	

	9.7.3.
	 Договор дарения (удостоверенный нотариусом)

	

	9.7.4.
	Договор мены (удостоверенный нотариусом)

	

	9.7.5.
	 Договор ренты (удостоверенный нотариусом)

	

	9.7.6.
	Договор пожизненного содержания с иждивением (удостоверенный нотариусом)
	

	9.7.7.
	Решение суда о признании права на объект
	

	9.7.8.
	Свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом)
	

	9.7.9.
	Свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом)
	

	9.7.10.
	Решение суда о признании права на объект
	

	9.8.
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости
	9.8. Копия при предъявлении оригинала 

	10.
	Выписка из похозяйственной книги
	

	10.1.
	Заявление о выдаче выписки из похозяйственной книги
	10.1. Оригинал – 1 

	10.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) представителя заявителя:
	10.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	10.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	10.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	10.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	10.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	10.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	10.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	10.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	10.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	10.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	10.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	10.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	10.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	11.
	Выписка из постановления
	

	11.1.
	Заявление о выдаче выписки из постановления
	11.1. Оригинал – 1 

	11.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) представителя заявителя:
	11.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	11.2.1.
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	11.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	11.2.3.
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	11.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	11.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	11.2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	11.2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	11.2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	11.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	11.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	11.3.1
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	11.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	12.
	Выписка из домовой книги 
	

	12.1.
	Заявление о выдаче выписки их похозяйственной книги
	12.1. Оригинал – 1 

	12.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) представителя заявителя:
	12.2. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	12.2.1
	 Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	12.2.2.
	 Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	12.2.3
	 Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	

	12.2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	

	12.2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства) 
	

	
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	

	12.2.6
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	

	12.2.7.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	

	12.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (для обратившихся лиц, не входящих в состав семьи):
	12.3. Копия при предъявлении оригинала – 1 

	12.3.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	12.3.2.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	


Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
Главе администрации
Кесалойского сельского поселения     

_________________________________________________                                                                                                                                                                                              

от _______________________________________________

                                 (Ф.И.О. полностью)
_________________________________________________
зарегистрированного по адресу: _____________________
_________________________________________________
(указать данные по месту прописки) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________
телефон __________________________________________
Паспорт серия _____________ № ____________________
выдан ___________________________________________
                                   (орган выдачи) _________________________________________________
                                     (дата выдачи)

ИНН_____________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
      Прошу оформить справку ___________________________________________

                                                                                      (указывается название справки) 
На гражданина(ку)________________________________________________________

(указывается Ф.И.О. на чье имя оформить справку)

По адресу:_______________________________________________________________

(указывается адрес, по которому необходимо оформить справку)

________________________________________________________________________

Для предоставления /оформления___________________________________________

                                                          (указывается орган запросивший справку/ для оформления какой услуги)
_____________________________________________________ в количестве _______

Справку прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· лично
· лично, одному из членов моей семьи 

· через законного представителя
Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Приложение: 
Заявитель:_________________________________________________   _________

                          (Ф. И. О заявителя,  представителя)
                                  (подпись)

«____»_______________20____года.                
Приложение № 4 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий 
______________________________________________________________________________________

личность, адрес проживания)
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача справок». 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

Ф.И.О.


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.

	___________________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение № 5 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»

ЖУРНАЛ 
регистрации заявлений  и выдаче справок по оказанию муниципальной услуги 
«Выдача справок»

	№
	Дата

обращения
	Ф.И.О. обратившегося за справкой 
	Вид запрашиваемой справки
	Дата выдачи справки


	№ справки 

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

СПРАВКА
(о составе семьи)

         Выдана ________________________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:___________ номер:_________ выдан: кем:__________________________________

когда: _______________________         Дата рождения:_____________________________

Адрес и место жительства:______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

В состав семьи входят:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Ответственность за полноту представленных сведений и документов несёт заявитель.

Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          
                                                                                    м.п. 

Специалист Администрации
Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи

Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

СПРАВКА
(с места жительства)

Дана ________________________________________________________________________

          (Ф.И.О.  дата рождения, документ удостоверяющий личность (серия, номер, кем, когда выдан)
зарегистрированному (ной) по адресу:____________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

о том, что в состав семьи входят он (она) и следующие совместно проживающие лица:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Родственные связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи 
	Отметка о регистрации

(число, месяц, год)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение лица, данное лицо указывается как – «Иное лицо».

В отдельных случаях, предусмотренных действующим законодательством, в справках не требуется указывать родственные отношения. В графе «Родственные связи» и «Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи» ставится знак «-».  

В случае, если гражданин, зарегистрированный в домовой книге, умер, а отметки снятии с регистрационного учета нет, в графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год) » указываются реквизиты свидетельства о его смерти при предъявлении заявителем оригинала свидетельства о смерти. 

      Основание: ______________________________
Ответственность за полноту представленных сведений и документов несёт заявитель.

Справка выдана для предъявления по месту требования.
Глава администрации 
Кесалойского сельского поселения                    подпись              расшифровка подписи          
                                                                                     м.п. 

Специалист Администрации
Кесалойского сельского поселения                     подпись             расшифровка  подписи

Приложение № 8
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

СПРАВКА
(о зарегистрированных)

Дана ________________________________________________________________________

          (Ф.И.О.  дата рождения, документ удостоверяющий личность (серия, номер, кем, когда выдан)
зарегистрированному (ной) по адресу:____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

о том, что  совместно с ним (ней) зарегистрированы следующие лица:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Родственные связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи 
	Отметка о регистрации

(число, месяц, год)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* справка заполняется на основании домовой (поквартирной) книги, паспорта и документов, подтверждающих родственные отношения с членами его семьи (п.1 ст.31 Жилищного кодекса Российской Федерации) на основании предоставленного заявителем . При отсутствии документов, подтверждающих родственные связи, данная информация указывается со слов заявителя.

При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение лица, данное лицо указывается как – «Иное лицо».

В отдельных случаях, предусмотренных действующим законодательством, в справках не требуется указывать родственные отношения. В графе «Родственные связи» и «Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи» ставится знак «-».  

В случае, если гражданин, зарегистрированный в домовой книге, умер, а отметки снятии с регистрационного учета нет, в графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год) » указываются реквизиты свидетельства о его смерти при предъявлении заявителем оригинала свидетельства о смерти. 

        Основание: ______________________________
Ответственность за полноту представленных сведений и документов несёт заявитель.

Справка выдана для предъявления по месту требования.
Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись              расшифровка подписи          
                                                                                     м.п. 

Специалист Администрации
Кесалойского сельского поселения                     подпись             расшифровка  подписи

Приложение № 9
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

                                                                         СПРАВКА

(О регистрации по месту жительства  для  получения и обмена паспорта)

Дана:_____________________________________________________________________

                                                (фамилия, имя, отчество)

«_____»____________ ________года рождения о том, что он(а) состоит на 

регистрационном учете по месту жительства в с.________________ ул._____________

д.____кв._____ Шаройского района Чеченской Республики с _______________года по 
                                                                                                               ( число, месяц, год)

настоящее время.

По похозяйственным книгам Кесалойского сельского поселения значится с _____________________года по ________________ год.

 (число,месяц,год)

Мать: ___________________________ 20__ г.р. зарегистрирована по месту жительства 

в с. _________, ул. ____________,  д.__   кв. __  с 20__ года по настоящее время.

Отец: ___________________________ 20__ г.р. зарегистрирован по месту жительства 

в с. _________, ул. ____________,  д.__  кв. __  с 20__  года по настоящее время. 

Глава 
Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          
                                                                                    м.п. 

Специалист Администрации    
Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи
Приложение № 10
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

СПРАВКА
(о месте фактического проживания)

         Выдана _______________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан: кем:____________________________ когда:________________________
Дата рождения:________________

Адрес регистрации:___________________________________________________________________
В том, что он (она) фактически проживает по адресу: ______________________________________

____________________________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Ответственность за полноту представленных сведений и документов несёт заявитель.

Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          
                                                                                      м.п. 

Специалист Администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи
Приложение № 11
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

СПРАВКА
(о регистрации и совместном проживании на день смерти)
         Выдана ______________________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:__________ номер:___________ выдан: кем:_________________________________ когда: _____________________________

Дата рождения:_____________________ Адрес и место жительства:___________________________
В том, что умерший(шая)_______________________________________________________________

              (дата смерти умершего(шей), Ф.И.О. умершего)

 был(а) зарегистрирована по месту жительства  по адресу:___________________________________ ____________________________________________________________________________________.
Совместно с ним (ней) на момент смерти были зарегистрированы следующие граждане:

1. ___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

2.___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________
Справка выдана для предъявления в __________________________________
Ответственность за полноту представленных сведений и документов несёт заявитель.

Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          
                                                                                      м.п. 

Специалист Администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи

Приложение № 12
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

СПРАВКА
(о наличии приусадебного участка)

         Выдана ______________________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан: кем:____________________________ 

когда: _______________________
Дата рождения:_______________
Адрес и место жительства:_____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

В том, что он (она) имеет приусадебный участок площадью ____________ кв.м. расположенный по адресу: 
На приусадебном участке  в ________________ году  выращивается: _________________________

                                              (указывается год)

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Ответственность за полноту представленных сведений и документов несёт заявитель.

Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          
                                                                                      м.п. 

Специалист Администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи

Приложение № 13
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

СПРАВКА
(о наличии личного подсобного хозяйства)

         Выдана _______________________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан: кем:_____________________________ когда: ________________________
Дата рождения:________________
ИНН ________________________
В том, что он (она) имеет в наличии личное подсобное хозяйство площадью 

______ кв.м. , которое расположено по адресу: ____________________________________________
_____________________________________________________________________________________

в ________ году на указанном участке выращивается (лось): КРС____________________________;
МРС______________ ; овцы  _____________; птица ____________.
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Ответственность за полноту представленных сведений и документов несёт заявитель.

Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          
                                                                                      м.п. 

Специалист Администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи

Приложение № 14
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

СПРАВКА
(об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества)
         Выдана _______________________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан: кем:_____________________________ когда: ___________________________
Дата рождения:___________________
Адрес и место жительства:_____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

В том, что в соответствии с ______________________________________ объект недвижимого 

(нормативный акт)

имущества _________________________________________ площадью _________ кв.м., 

                                (земельный участок, квартира и д.т.)
с кадастровым номером____________________________

принадлежащий(щая) _________________________________________________________________
(ф.и.о. владельца)
на праве  __________________________ на основании ______________________________________

                         (указывается вид права)           (нормативный акт,  иной документ устанавливающий право)

расположен (а) по адресу:______________________________________________________________              

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Ответственность за полноту представленных сведений и документов несёт заявитель.

Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          
                                                                                      м.п. 

Специалист Администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи

Приложение № 15
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 

	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину(ке)

(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения “
	
	”
	
	
	
	г., документ, удостоверяющий личность 



	                          
	
	
	, выдан
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	(вид документа, удостоверяющего личность)
	
	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	
	
	




,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

Проживающему(щей) по адресу 2:  


(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)


принадлежит на праве            

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

	общей площадью
	
	, расположенный по адресу:
	


категория земель                                  
,

о чем в похозяйственной книге   

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания

ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	“
	
	”
	
	
	
	г. сделана запись на основании
	        


(реквизиты документа,

на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

	
	
	
	
	

	(должность)

	
	(подпись)
	М.П.

	(Ф.И.О.)


Приложение № 16
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

Выписка из постановления

____________________________________

(наименование органа издавшего постановление)

от _____________ № ________

(дата и номер издания)

Название постановления

Преамбула

Пункты постановления (заполняются пункты, затрагивающие права и обязанности обратившегося заявителя).

Должность                                                                                                               ф.и.о.

Копия верна.

Специалист Администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи

Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          

                                                                                      м.п. 

Приложение № 17
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Место для штампа

ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ

_______________________, Шаройского района, Чеченской Республики 
             (наименование населенного пункта)
Администрация Кесалойского сельского поселения.
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Когда и

откуда прибыл
	Цель приезда
	Национальность
	Данные документа
	Когда и куда прибыл

	
	
	
	
	
	
	
	


Глава администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка подписи          
                                                                                      м.п. 

Специалист Администрации 

Кесалойского сельского поселения                    подпись                       расшифровка  подписи

Приложение № 18
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
Блок-схема последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок»






         да


нет









 
        
да
   

                      
нет










Начало





Прием документов и заявления от заявителя 








Есть основания для отказа в приеме документов





Отказ в приеме документов





Передача заявления с прилагаемыми документами в Администрацию  (в случае приема документов в «МФЦ»)











Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Подготовка уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги





Есть основания для отказа в оказании муниципальной услуги





Подготовка запрашиваемой справки





Выдача справки заявителю





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Услуга оказана








� Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ “О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним” (далее – Закон о регистрации) в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.


� Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность, и адресе постоянного места жительства или преимущественного проживания гражданина, которому принадлежит земельный участок (прежнего собственника здания (строения) или сооружения, расположенного на этом земельном участке), не заполняются в случае государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2 Закона о регистрации.


� Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.


� Проставляется печать органа местного самоуправления.





1

