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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 07.10.2025 № 1109
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справок)»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  Администрация муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справок)».
2. Признать утратившими силу:
2.1. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  от 07.04.2016 № 209 «Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача  документов (выписки из похозяйственной книги, справок)».
2.2. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от  01.12.2016 № 838 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок)».
2.3. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 23.06.2017 № 469 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок)».
2.4. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 08.02.2019 № 62 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок)».
2.5. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области   от 09.04.2020 № 228 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок)».
2.6. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 18.11.2020 № 722 «О внесении изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок)».
2.7. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  от 18.01.2021 № 12 «О внесении изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок)».
2.8. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  от 01.03.2021 № 119 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок)».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Поречанка» и разместить на официальном сайте в информационно – телекоммуникационной  сети «Интернет». 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области – начальника отдела А.А. Романькова.
Глава муниципального образования 
«Демидовский муниципальный округ»
Смоленской области                                                                                   С.В. Николаев

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального образования
«Демидовский муниципальный округ» Смоленской области от 07.10.2025 № 1109
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справок)»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации при оказании муниципальной услуги.
1.2. Термины, используемые в административном регламенте
Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.
1.3.Описание заявителей, имеющих право в соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  физические лица, проживающие (проживавшие) на территории Демидовского муниципального округа Смоленской области, обратившиеся с заявлением в письменной или устной форме о выдаче документов (справок).
1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации  и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения: 216240 Смоленская область, город Демидов, ул. Коммунистическая, дом № 10, Заборьевский территориальный  комитет Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, Титовщинский  территориальный комитет Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, Пржевальский  территориальный комитет Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области. 
Отдел жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
Понедельник: с 8-00 до 13-00
Среда: с 8-00 до 13-00
Пятница: с 8-00 до 13-00
Выходные дни: суббота, воскресенье
Выдача справок производится по следующему графику:
Понедельник: с 8-00 до 13-00
Среда: с 8-00 до 13-00
Пятница: с 8-00 до 13-00
Титовщинский территориальный комитет осуществляет прием заявлений в соответствии со следующим графиком: 
Понедельник: с 8-00 до 17-00 
Вторник: с 8-00 до 17-00
Среда: с 8-00 до 17-00 
Четверг: с 8-00 до 17-00 
Пятница: с 8-00 до 17-00
Выходные дни: суббота, воскресенье 
Выдача справок производится по следующему графику:
Понедельник: с 8-00 до 17-00 
Вторник: с 8-00 до 17-00
Среда: с 8-00 до 17-00 
Четверг: с 8-00 до 17-00 
Пятница: с 8-00 до 17-00
Выходные дни: суббота, воскресенье 
Заборьевский территориальный комитет осуществляет прием заявлений в соответствии со следующим графиком: 
Понедельник: с 8-00 до 17-00 
Вторник: с 8-00 до 17-00
Среда: с 8-00 до 17-00 
Четверг: с 8-00 до 17-00 
Пятница: с 8-00 до 17-00
Выходные дни: суббота, воскресенье 
Выдача справок производится по следующему графику:
Понедельник: с 8-00 до 17-00 
Вторник: с 8-00 до 17-00
Среда: с 8-00 до 17-00 
Четверг: с 8-00 до 17-00 
Пятница: с 8-00 до 17-00
Выходные дни: суббота, воскресенье  
Пржевальский территориальный комитет осуществляет прием заявлений в соответствии со следующим графиком: 
Понедельник: с 8-00 до 17-00 
Среда: с 8-00 до 13-00 
Пятница: с 8-00 до 13-00
Выходные дни: суббота, воскресенье 
Выдача справок производится по следующему графику:
Понедельник: с 8-00 до 13-00 
Среда: с 8-00 до 13-00 
Пятница: с 8-00 до 13-00
Выходные дни: суббота, воскресенье 
Справочные телефоны 8 (48147) 4-56-42, 2-20-24 (Титовщинский территориальный комитет Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области), 2-33-49 (Заборьевский  территориальный комитет Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области), 2-63-92 (Пржевальский территориальный комитет Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области)
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет:
https://demidov.admin-smolensk.ru;
Адрес электронной почты:  demidov@admin.smolensk.ru.
1.4.2.
Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается:
1)
на Интернет-сайте Администрации: demidov@admin-smolensk.ru  в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),
2) на региональном портале государственных услуг.
1.4.3. Размещаемая информация содержит также:
1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
2) текст Административного регламента с приложениями;
3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к Административному регламенту);
4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.
1.4.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
1) о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
2) о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
3) о требованиях к заверению документов и сведений;
4) по входящим номерам, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
5) о необходимости представления дополнительных документов и сведений.
1.4.6.
При ответе на телефонные звонки специалист Администрации называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Специалист Администрации при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. При устном информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, использовать официально-деловой стиль речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Специалист Администрации, при устном информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации - предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
1.4.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в Администрацию, осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации 
на информационных стендах в общественных местах: здании Администрации  и на официальном сайте Администрации.
1.4.8.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Выдача документов (справок)»
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Демидовский муниципальный округ»  Смоленской области в лице отдела жилищно-коммунального хозяйства  Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее - отдел), Заборьевского  территориального  комитета  Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, Титовщинского   территориального  комитета Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, Пржевальского  территориального  комитета  Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
2.2.2. Для предоставления не требуется обращения в иные органы местного самоуправления, органы государственной власти, органы внебюджетных фондов и организаций.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача следующих документов: справок.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по почте.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок выдачи справки или письменного отказа составляет 3 (три) рабочих дня  со дня регистрации обращения.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в письменной (Приложение № 1 к Административному регламенту) или устной форме и  представляет следующие документы:
1) паспорт (копию паспорта) или иной заменяющий его документ, удостоверяющий личность заявителя, в соответствии с федеральным законодательством. 
В случае, когда интересы на совершение действий для получения муниципальной услуги представляет доверенное лицо,   прилагается  нотариально заверенная доверенность. 
2.5.2. Выдача справки о совместном проживании на день смерти гражданина (Приложение № 3 к Административному регламенту):
кроме документов, указанных в п. 2.5.1 прилагается свидетельство о смерти.
2.5.3. Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства (Приложение №4  к Административному регламенту):
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагается правоустанавливающий документ на земельный участок (если право собственности не зарегистрировано в ЕГРП).
2.5.4. Выдача справки о составе семьи (Приложение №5 и Приложение №6 к Административному регламенту):
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагаются следующие документы: 
документы, подтверждающие степень родства членов семьи: свидетельство о рождении ребенка (детей), свидетельство о регистрации или расторжении брака, свидетельство об установлении отцовства, документ об усыновлении.
2.5.5. Выдача справки  с места  регистрации гражданин (Приложение № 7 к Административному регламенту):
прилагаются документы, указанные в п. 2.5.1.
2.5.6. Выдача справки о проживании и регистрации (Приложение № 8 к Административному регламенту):
прилагаются документы, указанные в п. 2.5.1. 
2.5.7. Выдача справки о наличии в подсобном хозяйстве сельскохозяйственных животных (Приложение № 9 к Административному регламенту): 
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагается  ветеринарное свидетельство животного.
2.5.8. Выдача справки о печном отоплении  (Приложение № 10 к Административному регламенту): 
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагается  свидетельство государственной регистрации права на жилое помещение
2.5.9. Выдача справки о совместно зарегистрированных гражданах (Приложение № 11 к Административному регламенту): прилагаются документы, указанные в  п. 2.5.1.
2.5.10. Выдача справки, подтверждающей факт воспитания ребенка до 8 летнего возраста  (Приложение № 12 к Административному регламенту): 
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагаются следующие документы: 
1) свидетельство о рождении ребенка (детей);
2) свидетельство о регистрации по месту жительства ребенка (детей)
2.5.11. Выдача справки, подтверждающей факт нахождения на  иждивении у умершего гражданина (Приложение №13 к Административному регламенту):
кроме документов, указанных в п. 2.5.1 прилагаются следующие документы:
1) свидетельство о смерти.
2.5.12. Выдача справки о нахождении ребенка (детей) на иждивении  у заявителя (Приложение №14 к Административному регламенту):
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагаются следующие документы: 
1) свидетельство о рождении ребенка (детей);
2) свидетельство о регистрации по месту жительства ребенка (детей);
3) справка о доходах.
2.5.13. Выдача справки о том, что заявитель произвел захоронение  (Приложение № 15 к Административному регламенту): 
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагается  свидетельство о смерти.
2.5.14. Выдача справки о жилой площади  (Приложение № 16 к Административному регламенту): 
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагается  свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение, технический паспорт капитального строительства жилого помещения (при наличии).
2.5.15. Выдача справки гражданам для предъявления в регистрационную палату о том, что по указанному адресу собственники жилого помещения не зарегистрированы  (Приложение № 17 к Административному регламенту): прилагаются документы, указанные  в  п. 2.5.1 свидетельство государственной регистрации права на жилое помещение.
2.5.16. Выдача справки о занимаемой площади  (Приложение № 18 к Административному регламенту):
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагается   свидетельство государственной регистрации права на жилое помещение, технический паспорт капитального строительства жилого помещения (при наличии).
2.5.17. Выдача справки о том, что заявитель  нигде не работает и занимается воспитанием детей  (Приложение № 19 к Административному регламенту):
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагаются следующие документы: 
1) свидетельство о рождении ребенка (детей);
2) свидетельство о регистрации по месту жительства ребенка (детей);
3) трудовая книжка.
2.5.18. Выдача справки об отсутствии центрального газоснабжения  (Приложение № 20 к Административному регламенту): 
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагается свидетельство государственной регистрации права на жилое помещение.
2.5.19. Выдача справки о наличии бани с печным отоплением (Приложение №21 к Административному регламенту):
кроме документов, указанных в п. 2.5.1  прилагается  свидетельство государственной регистрации права на баню.
2.5.20. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.5.21. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении  муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального   отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) специалиста  отдела, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника отдела, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
2.5.22. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.
Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.6.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.6.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:
2.7.1.
Несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию требованием законодательства;
2.7.2. Отсутствия запрашиваемого документа в перечне документов, выдаваемых по настоящему Административному  регламенту.
2.7.3. Отсутствия в Администрации  информации по запрашиваемым документам.
2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги не требуется иных услуг.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги -15 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги -15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются  доступные места общего пользования (туалет).
2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- стульями и столами для оформления документов.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты
органов, доставляющих муниципальную услугу;
режим работы органов, предоставляющих услугу;
графики личного приема граждан;
настоящий Административный регламент.
2.12.5. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.12.6. Заместителем Главы муниципального образования «Демидовский муниципальный округ Смоленской области – начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:
1) содействие беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;
3) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями;
4) оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
5) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение обращения заявителя;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:
3.3.1. Прием и регистрация документов
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте.
Специалист Администрации, в обязанности которого входит принятие документов:
1)
проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 
перечнем, установленным пунктами 2.5.1-2.5.19 настоящего Административного регламента;
2)
проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.5.21 настоящего Административного регламента;
3)
регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4)
сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
Результатом административной процедуры является получение  документов от заявителя. Продолжительность административной процедуры не более 1 (одного) рабочего дня.
3.3.2. Рассмотрение обращения заявителя
Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение заместителем Главы муниципального образования «Демидовский муниципальный 
округ» Смоленской области (далее – заместитель Главы муниципального образования) принятых документов.
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации готовит в двух экземплярах проект итогового документа (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
Результатом административной процедуры является подписание заместителем Главы муниципального образования итогового документа о предоставлении муниципальной услуги или письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры не более 2 (двух) рабочих дней.
3.3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (итогового документа) заявителю
Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание заместителем Главы муниципального образования соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю.
Итоговый документ о предоставлении или письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист Администрации, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
Итоговый документ о предоставлении или письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист Администрации направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Второй экземпляр итогового документа (результата предоставления муниципальной услуги) вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.
Результатом административной процедуры является направление заявителю итогового документа о предоставлении или письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры не более 1  (одного) рабочего дня.
Приложение №1                                                                                               

к Административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
В Администрацию_муниципального образования
«Демидовский муниципальный округ»
Смоленской области 
от гр. _______________________________,

( Ф.И.О.)

проживающего по адресу:

____________________________________,

____________________________________

тел. _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку _____________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

в связи с ________________________________________________________________

(указать причины)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)______________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)______________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_________________________________________________ ___________ ___________;

                                                                                                    (подпись)            (дата)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты, № _______ записи в книге регистрации заявлений граждан.

«_____» _______________ 20__ г.

_______________________________            _________________ __________________

 (должность лица, принявшего заявление)       (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение №2 
к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (справок)»
	
	заявитель
	
	

	
	
	
	

	заявление о предоставлении услуги с необходимым комплектом документов

	
	
	
	

	проверка наличия всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктами 2.5.1-2.5.18,  2.5.21 настоящего Административного регламента;

	
	

	документы соответствуют
	
	документы не соответствуют

	
	
	
	

	регистрация поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства
	
	отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	

	направление документов на рассмотрение заместителю Главы муниципального образования
	
	

	
	
	
	

	проверка документов на соответствие требованиям законодательства
	
	

	
	
	
	

	подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	подготовка проекта итогового документа (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю

	
	
	
	

	выдача итогового документа заявителю


ФОРМА
Приложение №3 
к Административному регламенту
С П Р А В К А 
Дана настоящая в том, что на день смерти гр.____________________

__________________________________________________________

умершего __________________ месяца ___________ года, совместно        

с ним в г. (дер.)___________________по улице__________________

область__________________________район_____________________

в доме № __________кв. № ____проживали следующие наследники:

Мать_______________________________________________________________________

Отец_______________________________________________________________________

Муж_______________________________________________________________________

Жена_______________________________________________________________________

Дети:_______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Справка выдана_____________________________________________________20______г.

Заместитель Главы  муниципального

образования «Демидовский муниципальный 

округ » Смоленской области - начальник отдела                                          _____________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение №4 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
СПРАВКА №________ от «____»___________20___г.
Выдана _________________________________________________________
проживающему (ей)_________________________________________________
__________________________________________________________________
в том, что он (она) имеет в наличии подсобное хозяйство размером_________________________________________________________,
которое расположено________________________________________________
__________________________________________________________________
В 20___г. на указанном участке выращивается:__________________________
__________________________________________________________________
Заместитель Главы  муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник отдела                        _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение №5 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

СПРАВКА №___________от «____»__________20   г.
Выдана настоящая________________________________________________________
проживающему(ей) по адресу г. Демидов____________________________________
________________________________________________________________________
в том, что он (она) имеет следующий состав семьи:
Отец____________________________________________________________________
Мать____________________________________________________________________
Жена____________________________________________________________________
Муж____________________________________________________________________
Дети____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Справка дана для предъявления __________________________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник отдела                        _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение № 6 
к Административному регламенту
С П Р А В К А
Дана настоящая призывнику________________________________________
                                                                                                                                                             (фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________19___г.р. в том,
что в настоящее время проживает в__________________________________________
                                                                                                                                                (место жительства: район, город,
________________________________________________________________________
                           улица, дом, квартира, муниципальное образование, поселок, деревня)
________________________________________________________________________
Работает, учится__________________________________________________________
                                                                                                (место работы или учебы)
________________________________________________________________________
Имеет следующее семейное положение:

	Родство
	Фамилия
Имя
Отчество
	Число, месяц, год
рождения
	Место рождения (область, район, город, МО, поселок, деревня)
	Место жительства (область, район, город, улица, дом, квартира, МО, поселок, деревня)
	Род занятий (на членов семьи инвалидов, кроме того указать группу инвалидности

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Наличие близких родственников, проживающих отдельно от призывника

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Сведения на умерших, погибших родственников призывника

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Заместитель Главы  муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник отдела                          _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение №7 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ»  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                СПРАВКА

от  ______________№_______

Выдана в том, что по адресу:__________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

 зарегистрированы и проживают следующие граждане: _____________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления___________________________________________________

Заместитель Главы  муниципального

образования  «Демидовский муниципальный

округ» Смоленской области - начальник отдела                                            _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА

Приложение № 8 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
СПРАВКА
от________________№_______
Дана настоящая_________________________________________________________
_______________________________________________________________________
зарегистрированному (ой) по адресу: _______________________________________________________________________,
 в том, что он (она) действительно проживал (а) в г. Демидове Смоленской области ________________________________________________________________________
с __________________________по _________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник отдела                   _______________                                                                                                                                     

                                                                                                                                  (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение № 9 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
СПРАВКА
от ______________№_________
Дана настоящая____________________________________________________
проживающему(ей) _________________________________________________
в том, что он (она) в подсобном хозяйстве имеет________________________
__________________________________________________________________
Для предъявления __________________________________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник отдела                        _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение № 10 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ    
СПРАВКА  №_________   от «_____»____________20   г
Выдана  настоящая _____________________________________________________
проживающему (ей) по адресу: г. Демидов__________________________________
в том, что он (она) проживает в доме с печным отоплением.
Заместитель Главы  муниципального
образования «Демидовский муниципальный 
округ» Смоленской области  - начальник отдела                          ______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение № 11 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ    
СПРАВКА  №_________   от «_____»____________20   г
Дана _________________________________________________________________
______________________________________________________________________
В том, что по адресу г. Демидов___________________________________________
Совместно с ним (ней) зарегистрировано__________человек__________________________________________________________________
Основание:_____________________________________________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник отдела                          _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение №12
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ»  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ 
СПРАВКА 
от _____________ №____________
Настоящая выдана________________________________________________________
проживающей (ему)_______________________________________________________
в том, что она (он) родила и воспитала до восьмилетнего возраста __________ детей 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание:_____________________________________________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный 
округ» Смоленской области - начальник отдела                          _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение №13
к Административному регламенту
СПРАВКА
Дана настоящая в том, что на день смерти_________________________

_____________________________________________________________

умершего _______ месяца _______ года, совместно с ним в г. Демидов

по улице _____________________в доме № _______ проживал (а) и

находился (находилась) на ее (его) иждивении:

Муж _______________________________________________________________________

Жена________________________________________________________________________

Основание: __________________________________________________________________

Справка дана для предъявления в пенсионный фонд. 

Заместитель Главы  муниципального

образования «Демидовский муниципальный

округ» Смоленской области - начальник отдела                                            _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА

Приложение №14 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 
СПРАВКА №_______от «___»_________20___г.
Выдана настоящая __________________________________________________
проживающей (ему) ________________________________________________
в том, что на ее (его) иждивении находятся дети:________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Справка дана для предъявления в____________________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области  - начальник отдела                      _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение №15 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 
СПРАВКА
от___________№_______
Настоящая выдана _________________________________________________
проживающему (ей) по адресу г. Демидов  _____________________________
в том, что он (она) произвел захоронение ______________________________
_____________________________________________умершего_____________
Захоронение произведено на _________________________________________
Справка дана для предъявления в _____________________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский  муниципальный 
округ» Смоленской области - начальник отдела                          _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение №16 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 
СПРАВКА
от__________№________
Настоящая выдана________________________________________________________
проживающему__________________________________________________________
Общая площадь__________________________________________________________
Жилая площадь__________________________________________________________
Основание______________________________________________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник отдела                          _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение №17 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ»  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ 
СПРАВКА
от _______________№__________
Дана настоящая для предъявления в регистрационную палату в том, что в доме по адресу: _________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Собственники жилого помещения__________________________________________
________________________________________________________________________ не зарегистрированы.
Основание:____________________________________________________________
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник  отдела                       _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА 
Приложение № 18 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

С П Р А В К А 
Дана настоящая _____________________________________________

__________________________________________________________

Зарегистрированному (ой)  в г. Демидов по ул._______________

________________________________________________________

в доме №______ кв._______________________________________

занимаемая площадь___________кв.м и на этой площади

 зарегистрированы:

1._______________________________________________________________________

2______________________________________________________________________

3._______________________________________________________________________

4._______________________________________________________________________

5._______________________________________________________________________

6.____________________________________________________________________________

7.____________________________________________________________________________ 

Основание____________________________________________________________________

Справка дана по месту требования

Заместитель Главы муниципального 

образования «Демидовский муниципальный

округ» Смоленской  области- начальник отдела                                       _______________

                                                                                                                              (Ф.И.О.)

ФОРМА
Приложение № 19 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
СПРАВКА
от ____________ №______
Настоящая выдана__________________________________________________
Дата рождения_____________________________________________________
Проживающему (ей)__________________________________________________ 
в том, что он (она) не работает и осуществляет уход за ребенком (детьми): 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.
Основание: свидетельство о рождении и свидетельство, о месте регистрации ребенка (детей), трудовая книжка.
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный 
округ» Смоленской области - начальник отдела                         _______________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)

ФОРМА                                                                                                                                                                  
Приложение № 20 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ    
СПРАВКА №_________ от «_____»____________20   г
Выдана  настоящая _____________________________________________________,
проживающему (ей) по адресу г. Демидов __________________________________,
в том, что он (она ) проживает в доме с печным отоплением и пользуется баллонным газом. Центральное газоснабжение отсутствует. 
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный
округ» Смоленской области - начальник отдела              _________        ___________
                                                                                                  (подпись)              (ФИО)                                                 
ФОРМА
Приложение № 21 
к Административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ    
СПРАВКА №_________ от «_____»____________20   г
Выдана настоящая  _____________________________________________________,
проживающему (ей) по адресу г. Демидов __________________________________,
в том, что он (она ) имеет баню с печным отоплением, расположенную на земельном участке по адресу: г. Демидов ___________________________________ 
Заместитель Главы муниципального
образования «Демидовский муниципальный 
округ» Смоленской области - начальник отдела        ____________      ___________
                                                                                               (подпись)               (ФИО)                                                 
