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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        20.02.2015








№ 54 
Об утверждении административного 
регламента администрации Майского 

сельского поселения по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача справок 
о регистрации по месту жительства»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Майского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Майского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства».

2 Постановление (без приложения) опубликовать в  газете «Майский вестник» и на официальном сайте Майского сельского поселения http://www.adm-maisk.ru.
3. Постановление с приложением обнародовать путем размещения для ознакомления жителей Майского сельского поселения в общественных местах:  администрация Майского сельского поселения (п. Майский, ул. Центральная, 2); библиотека п. Майский (п. Майский, пер. Зеленый, 2); Дом культуры с. Усть-Сыны, (ул.Совхозная,14).
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения - 

глава администрации 
Майского сельского поселения                                              С.Г.Кунафина
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Майского сельского поселения

От 20.02.2015  № 54
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Майского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок о регистрации по месту жительства»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Майского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками имущественных отношений. 
1.3. Муниципальную услугу оказывает Администрация Майского сельского поселения (далее Администрация) в лице главного специалиста по учет населения  и социальной работе администрации Майского сельского поселения (далее – «Специалист»).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты

Место нахождения администрации Майского сельского поселения: поселок Майский ул. Центральная дом 2

Почтовый адрес: 617077, Пермский край, Краснокамский район, пос. Майский, ул. Центральная, д.2.

График работы администрации:

Понедельник – четверг с  09.00 до 17.00
Пятница с 08.00 до 16.00
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема заявителей специалистом, предоставляющим муниципальную услугу: 

Понедельник 09.00 до 17.00
Вторник 09.00 до 12.00
Среда 09.00 до 17.00
Четверг  с 09.00 до 17.00

Пятница – не приёмный день
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочный телефон: 8 (34273) 99-578. 

Адрес официального сайта Майского сельского поселения http://www.adm-maisk.ru, адрес электронной почты администрации Майского сельского поселения: adm-maisk@yandeх.ru
1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме: 

- индивидуального устного информирования; 

- письменного информирования; 

- публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист администрации сообщает информацию по следующим вопросам: 

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- требования к заверению документов и сведений; 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним документы; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений. 

Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации Майского сельского поселения. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 

- адрес места приема физических лиц и график работы; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- иную информацию. 

1.6. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг. 

При ответах на обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора. 

При невозможности специалистом администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Выдача справок о регистрации по месту жительства 

2.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

Администрация Майского сельского поселения. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Выдача справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства в населенных пунктах поселения или мотивированный отказ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

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

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

- Уставом Майского сельского поселения; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель предоставляет самостоятельно: 
- заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту);

 
При  подаче заявления заявитель предоставляет паспорт или доверенность на представление интересов заявителя и паспорт доверенного лица
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6. настоящего административного регламента.

2.8. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- не превышает 15 минут.

2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- в день обращения заявителя в администрацию.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованными противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Прием заявителей осуществляется в кабинете. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3) времени работы и перерыва на обед, технического перерыва.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

При организации рабочего места специалиста  предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

- блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение №2); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.

- другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

	№
	Показатель доступности и качества предоставления муниципальных услуг
	Значение показателя

	11.
	Расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей
	не более 10 минут

	22.
	Укомплектованность кадрами в соответствии со штатным расписанием
	100%

	33.
	Возможность выбора Заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт администрации Майского сельского поселения).
	100%

	44.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления. 
	100%

	55.
	Количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	0

	66.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	Не более 2 раз 

	77.
	Среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей
	Не более 15 минут

	88.
	Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги
	100%

	99.
	Правомерность требования у заявителя документов, предусмотренных нормативными правовыми актами
	100%

	110
	Доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.
	100%


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

Информация о муниципальной услуге вносится:

- в реестр муниципальных услуг (функций) администрации Майского сельского поселения;

- размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги  заявитель может направить заявление и отсканированный пакет документов по электронной почте adm-maisk@yandeх.ru.  Регистрация заявления и комплекта документов после предоставления оригинала в Администрацию, производится в течение 3 рабочих дня после направления заявления по электронной почте. Пакет документов следует представлять в виде отсканированных копий в формате pdf.

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

- представления документов в электронном виде;

- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

- получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

- получения электронного сообщения на адрес электронной почту заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

В многофункциональных центрах муниципальная услуга не оказывается.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур(действий) в электронном виде

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя; 

- проверка предоставленных документов;

 - принятие решения о выдаче справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства; 

- оформление справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства; 

- регистрация справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства; 

- выдача справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения: 

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, регистрирует заявление и визирует его у главы сельского поселения-главы администрации  Майского сельского поселения. 

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов. 

3.2.2. Проверка предоставленных документов. 

Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист в десятидневный срок с момента принятия документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п. 2.7 настоящего Регламента. 

3.2.3. Принятие решения о выдаче справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства; 

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о выдаче справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства, либо выдается мотивированный отказ в случаях, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента. 

Отказ в выдаче справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства, оформляется в письменной форме и направляется заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации заявления с пакетом документов. 

3.2.4. Оформление справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства.
Специалист, ответственный за оформление, заполняет бланк установленной формы в двух экземплярах, подписывает у руководителя администрации. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5-ти рабочих дней. 

3.2.5. Регистрация справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства. 

Оформленная и подписанная справка регистрируется в журнале исходящей почты. 

3.2.6. Выдача справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства. 

Один экземпляр справки выдается заявителю. 

Второй экземпляр с пакетом документов формируется в дело и хранится в администрации поселения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации осуществляется руководителем администрации Майского сельского поселения.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.3. Формы контроля предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает:

- проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- принятие по обращениям решений и подготовка на них ответов. 

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений руководителя администрации поселения.

Проверки проводятся планово (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы) и внепланово. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) , или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги служат:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

- поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Для проведения проверки полноты предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой входит председатель комиссии и 3 члена комиссии.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Результаты проверки доводятся до сведения заявителя или лица, уполномоченного заявителем, в течение 5 дней с момента подписания справки в случае, если проверка проводилась по конкретному обращению заявителей. Ответ направляется заявителю или лицу, уполномоченному заявителем, на фирменном бланке администрации поселения за подписью руководителя администрации поселения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Майского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. 

5.6. Исчерпывающий перечень оснований, при которых жалоба не рассматривается и ответ на жалобу (претензию) не дается:

Жалоба не рассматривается в следующих случаях: 

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Такое обращение подлежит оставлению без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы главой поселения принимается одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо или глава поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1 

к Административному регламенту

Образец заявления
Главе сельского поселения - 

главе администрации 

Майского сельского поселения 

С.Г.Кунафиной
От _______________________________ 

Зарегистрирован (а) по адресу:

__________________________________

__________________________________

__________________________________

Тел.______________________________

Заявление

Прошу Вас выдать справку с места жительства по адресу регистрации, для предоставления по месту требования

Дата______________________        Подпись_____________________________

Приложение № 2 

к Административному регламенту

Блок - схема
предоставления муниципальной услуги
«Выдача гражданам справок о регистрации по месту жительства»


	
	
	

	
	
	






Прием заявления и документов для выдачи гражданам справок о регистрации по месту жительства





Проверка документов для выдачи гражданам справок о регистрации по месту жительства





Наличие оснований для отказа








Оформление справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства 





Выдача справки заявителю








Регистрация справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства





Подписание справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства 





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги








Имеются основания





Отсутствуют основания





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению











