	Проект 
Постановление
        __ марта  2012г                                                               ___


Об утверждении административного регламента по ОКАЗАНИЮ  муниципальной УСЛУГИ  «выдача населению справок, выписок из домовых книг»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях совершенствования работы по оказанию муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций администрация города Чкаловска п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент администрации города Чкаловска  Чкаловского района Нижегородской области по оказанию  муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг» (далее – Административный регламент), согласно приложению 1.

2. Администрации города Чкаловска Чкаловского района Нижегородской области обеспечить исполнение Регламента.

3.  Отделу организационно-правовой работы и управления муниципальным имуществом (Бутылкин С.А.) обнародовать настоящее постановление в муниципальном бюджетном учреждении «Центральная библиотека» Чкаловского района и на официальном сайте органов местного самоуправления города Чкаловска.
4. Постановление вступает в силу с 01 мая 2012 года
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой
Глава администрации 
города Чкаловска 







А.А. Мясников 

	
	Приложение 1 к
постановлению Администрации

города Чкаловска
от  «__» _______  2012 года   №___


Административный регламент
оказания администрацией города Чкаловска  муниципальной услуги 
«Выдача населению справок, выписок из домовых книг»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги   по выдаче населению справок, выписок из домовых книг (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Оказание муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из домовых книг осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009),

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822),

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776),
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060),

Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Собрание законодательства РФ», 14.07.2003, № 28, ст. 2881),

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169),
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451).

Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области» («Нижегородские новости», № 174(3826), 20.09.2007)

1.3. Муниципальная услуга оказывается администрацией города Чкаловска Чкаловского района Нижегородской области и осуществляется делопроизводителем  администрации города Чкаловска Чкаловского района Нижегородской области (далее – делопроизводитель). 
1.4. При оказании муниципальной услуги в целях получения информации и документов, необходимых для принятия решений, делопроизводитель  осуществляет взаимодействие с гражданами, учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.
Раздел 2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1.1. Описание конечного результата оказания муниципальной услуги.
Конечным результатом оказания муниципальной услуги является выдача надлежащим образом оформленных справок, выписок из домовых книг, либо отказ в выдаче запрашиваемых документов.
2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы делопроизводителя администрации города Чкаловска, оказывающего муниципальную услугу.
Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации города Чкаловска Чкаловского района Нижегородской области.

Телефон для справок: 4-55-33 (Кулагина Татьяна Юрьевна), факс 4-55-33

Адрес электронной почты: chkalovsk_ad@mts-nn.ru
Прием заявителей осуществляется: понедельник - пятница 8.00 - 15.00; обед с 12.00 до 13.00, суббота - воскресенье - выходные дни. 

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

В целях получения муниципальной услуги заявитель направляет в администрацию города Чкаловска заявление согласно приложению 1, где излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения необходимые для его исполнения.
К заявлению прилагаются следующие документы:

- при запросе информации, не содержащей данных о третьих лицах, - документ, удостоверяющий личность заявителя, домовая книга (для получения справки, выписки из домовой книги),

-  при запросе информации, содержащей персональные данные  третьих лиц – документ, удостоверяющий личность, и доверенность третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей, домовая книга (для получения справки, выписки из домовой книги),
- при запросе информации, необходимой для оформления наследства, - документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем (свидетельство о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства), домовая книга.

Для получения муниципальной услуги документы предоставляются заявителем в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

2.1.4. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информирование о правилах оказания муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации города Чкаловска, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.5. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам оказания муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре оказания муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи в администрацию города Чкаловска;

- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес администрации города Чкаловска.

Информирование (консультирование) производится по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на оказание ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для оказания услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.6. Обязанности делопроизводителя при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия делопроизводителя  с получателями муниципальной услуги.
При ответе на телефонные звонки делопроизводитель, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование администрации города Чкаловска Чкаловского района Нижегородской области;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

При устном обращении граждан делопроизводитель, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если делопроизводитель, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Делопроизводитель, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. 
2.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги

Время ожидания заявителей при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у делопроизводителя при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.
Муниципальная услуга оказывается в срок не позднее 3 рабочих дней с момента поступления заявления непосредственно делопроизводителю
2.3. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги
Заявителю может быть отказано в оказании муниципальной услуги в случае, если: 

- отсутствуют документы, предусмотренные 2.1.3 настоящего Административного регламента,
- текст заявления не поддается прочтению

Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
2.4. Другие положения, характеризующие требования к оказанию муниципальной услуги
Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие нотариальной удостоверенной доверенностью заявителя и законные представители физического лица.
Раздел 3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при оказании  муниципальной услуги

Последовательность действий при оказании муниципальной услуги представлены на блок-схеме в приложении 2 к Административному регламенту.
3.1.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления об оказании муниципальной услуги, а также проверка на правильность заполнения заявления и его регистрация;

2) анализ тематики поступившего заявления и подготовка справки, выписки из домовой книги;
3) регистрация справки, выписки из домовой книги и выдача ее заявителю.
3.1.2. Описание последовательности действий при приеме заявления об оказании муниципальной услуги, а также при проверке на правильность заполнения заявлений и  его  регистрации.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в администрацию города Чкаловска  личного заявления заявителя, поступление заявления по почте, либо по электронной почте.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является делопроизводитель администрации города Чкаловска.

Срок исполнения данной административной процедуры не более 1 рабочего дня
Делопроизводитель, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

- устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемого  документа, 
- проверят соответствие заявления требованиям, установленным п. 2.1.3 Административного регламента.

- регистрирует заявление в журнале учета и регистрации заявлений;

В случае несоответствия заявления требованиям, установленным п. 2.1.3. Административного регламента делопроизводитель  в течение 1 дня с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации города Чкаловска. Глава администрации рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги.

Делопроизводитель в течение двух дней с момента регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены  в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении основания для отказа в оказании муниципальной услуги делопроизводитель принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления и  подготовке справки, выписки из домовой книги.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления и подготовке справки, выписки из домовой книги или отказ в оказании муниципальной услуги.

3.1.3.  Описание последовательности действий при анализе тематики поступившего заявления и при подготовке справки, выписки из домовой книги:
Анализ тематики поступившего заявления и подготовку справок, выписок из домовых книг осуществляет делопроизводитель администрации города Чкаловска.

Срок исполнения данной административной процедуры не более 1 рабочего дня.

Делопроизводитель, выполняет следующие действия:

- изучает содержание заявления;

- готовит справку либо выписку из домовой книги, по утвержденным администрацией формам.
По результатам рассмотрения заявлений граждан об оказании муниципальной услуги выдаются:

- справки о составе семьи (приложение 3),

- справки  с места регистрации граждан (приложение 4)

- справки о количестве зарегистрированных граждан в домовладении (приложение 5),

- справки о наличии печного, либо угольного отопления (приложение 6)

- справки о наличии личного подсобного хозяйства (приложение 7)

- справки о регистрации и проживании на день смерти (приложение 8)

- справки о иждивении (приложение 9)

В справке, выписке из домовой книги в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, а также указывается полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о регистрации справки, выписки из домовой книги и ее выдаче заявителю.

3.1.4.  Описание последовательности действий при регистрации справки, выписки из домовой книги и при выдаче ее заявителю:

Регистрацию справок, выписок из домовых книг и их выдачу заявителю осуществляет делопроизводитель администрации города Чкаловска.

Срок исполнения данной административной процедуры не более 1 рабочего дня.

Делопроизводитель, выполняет следующие действия:

- регистрирует справку, выписку из домовой книги в журнале регистрации справок, выдаваемых гражданам,

-  выдает справку, выписку из домовой книги заявителю

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация справки, выписки из домовой книге в журнале регистрации и выдача е заявителю.

3.2. Формы и порядок контроля за оказанием  муниципальной услуги

3.1. Внутренний контроль за оказанием муниципальной услуги осуществляется уполномоченным лицом администрации города Чкаловска в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения делопроизводителем процедуры оказания муниципальной услуги. По результатам проведенной проверки выявленные нарушения должны быть устранены.

3.2. Внешний контроль за оказанием муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

3.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

3.3.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги в досудебном порядке.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия делопроизводителя администрации города Чкаловска при оказании муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе администрации города Чкаловска и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за оказанием муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

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

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

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

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об оказании муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к делопроизводителю, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Нижегородской области, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.3.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации города Чкаловска  в судебном порядке.
Приложение 1 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

Главе администрации города Чкаловска 

от _________________________________ 

_________________________________ 

проживающего (ей) по адресу: 

г. Чкаловск Нижегородской области 

________________________________ 

________________________________

Тел. ___________________________ 
Заявление 

Прошу выдать справку (выписку из домовой книги для  __________________ _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ 

(указать, для оформления каких документов необходима справка) 

                                                       ____________________

                                                        (дата составления)

                                                       ____________________

                                                             (подпись) 
Приложение 2 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

Блок схема прохождения административных процедур 

при оказании муниципальной услуги 
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Приложение 3 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

      АДМИНИСТРАЦИЯ
Б Л А Н К      С П Р А В К И
ГОРОДА ЧКАЛОВСКА                 

ЧКАЛОВСКОГО РАЙОНА               Дана настоящая администрацией города Чкаловска

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ       гр.____________________________________________

«____» _____________ 20____ г.        ______________________________________________

       606540, г.Чкаловск 
                в том, что в городе Чкаловске по улице ____________

    ул.Комсомольская, 37                      ______________________________________________ 

         тел. 4-55-33                                                               

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Справка дана для предъявления: ________________________________________________

Основание выдача справок ____________________________________________________ 
                                    Глава администрации г.Чкаловска Мясников А.А._______________
                                    Делопроизводитель  ________________________________________ 

Приложение 4 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

    АДМИНИСТРАЦИЯ
Б Л А Н К    С П Р А В К И
ГОРОДА ЧКАЛОВСКА                 

ЧКАЛОВСКОГО РАЙОНА               Дана настоящая администрацией города Чкаловска

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ       гр.____________________________________________

«____» _____________ 20____ г.        ______________________________________________

       606540, г.Чкаловск                     в том, что он(а) зарегистрирован(а) в городе Чкаловске

     ул.Комсомольская, 37                          

          тел. 4-55-33   

по улице                              

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Справка дана для предъявления: _________________________________________________
                        Глава администрации г.Чкаловска Мясников А.А. ________________

                        Делопроизводитель  __________________________________________

Приложение 5 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

Б Л А Н К    С П Р А В К И № ______
_______________________________________________________________

      (Наименование организации)

____________________________________________________________________________________________

(ФИО ответственного домовладельца)
прожив. г.Чкаловск, Нижегородской обл., ул. ______________________________ дом _______

Жил.фонд: муниципальный, ведомственный, кооперативный индивидуальный (нужное подчеркнуть)
Тип жилья: кирпичный, панельный, элитный, ветхий деревянный дом (нужное подчеркнуть)

Состав семьи:

	Фамилия, имя, отчество (полностью)


	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения
	Документ удостоверяющий личность (паспорт, свидетельство о рождении), серия, номер, дата выдачи
	Примечание (временно зарегистрированные, отсутствующие)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава администрации г.Чкаловска Мясников А.А. 

  Дата выдачи «______» _____________________ 20_______г.                                      

Делопроизводитель  _________________________________________________       

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава администрации г.Чкаловска Мясников А.А. 

  Дата выдачи «______» _____________________ 20_______г.                                      

Делопроизводитель  _________________________________________________       

Приложение 6 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

    АДМИНИСТРАЦИЯ


ГОРОДА ЧКАЛОВСКА                 

ЧКАЛОВСКОГО РАЙОНА               

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ       

«____» _____________ 20____ г.       

       606540, г.Чкаловск                     

     ул.Комсомольская, 37                          

          тел. 4-55-33                                                Б Л А Н К      С П Р А В К И
Дана   __________________________________________________________________________,

Зарегистрированному (ой) по адресу: г.Чкаловск, ______________________________________ ,

имеющему (ей) индивидуальное  печное, угольное отопление.

Глава администрации

города Чкаловска                                                                      


       А.А. Мясников 

Приложение 7 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

           АДМИНИСТРАЦИЯ

         ГОРОДА ЧКАЛОВСКА

      ЧКАЛОВСКОГО РАЙОНА
  НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
           606540, г.Чкаловск
       ул.Комсомольская, 37

             тел. 4-55-33

БЛАНК   СПРАВКИ
выдана  _________________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество)

проживающему(ей) _______________________________________________________

(указывается адрес места постоянного жительства)

в том что он(она) имеет в наличии личное подсобное хозяйство размером _________
га, который расположен ____________________________________________________
_________________________________________________________________________

              (указывается местоположение участка)
В 20 ___ г. на указанном участке выращивается:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Справка выдана «______» ______________________ 20_____ года.
Печать                    Глава администрации 

                                г.Чкаловска Мясников А.А.   __________________  

                                                                                           подпись
Приложение 8 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

 АДМИНИСТРАЦИЯ
Б Л А Н К    С П Р А В К И
 ГОРОДА ЧКАЛОВСКА                 

ЧКАЛОВСКОГО РАЙОНА                  Дана настоящая администрацией города Чкаловска

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ        гр.___________________________________________

«____» _____________ 20____ г.         в том, что его (ее) _____________________________

       606540, г.Чкаловск                        ________________________ постоянно до дня смерти

     ул.Комсомольская,                          проживал в городе Чкаловске Нижегородской

          тел. 4-55-33                                 области по ул. ___________________ дом № _______


Совместно с ним (ней) проживали
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Справка дана для предъявления: _________________________________________________
                           Глава администрации г.Чкаловска Мясников А.А.________________
                           Делопроизводитель  _________________________________________
Приложение 9 к Административному регламенту оказания администрацией города Чкаловска муниципальной услуги «Выдача населению справок, выписок из домовых книг»

АДМИНИСТРАЦИЯ
Б Л А Н К    С П Р А В К И

ГОРОДА ЧКАЛОВСКА                 

ЧКАЛОВСКОГО РАЙОНА               Дана настоящая администрацией города Чкаловска

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ       гр.____________________________________________

«____» _____________ 20____ г.        ______________________________________________

       606540, г.Чкаловск                        прожив. г.Чкаловск, Нижегородская область  ул.Комсомольская, 37                        ул.: ___________________________________________ 

         тел. 4-55-33                                 в том, что его семья состоит из следующих лиц:

1.___________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________
…
Справка дана для предъявления: ________________________________________________
                                      Глава администрации г.Чкаловска А.А. Мясников .______________
                                      Делопроизводитель  ________________________________________





























































Регистрация справки, выписки из домовой книги, выдача ее заявителю











Проведение анализа тематики заявления и подготовка справки, выписки из домовой книги





Уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги





Прием заявления об оказании муниципальной услуги , а также проверка на правильность заполнения заявления и его регистрация








