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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

 ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
______________





      
                               №____________

 

Об утверждении административного

регламента  администрации по

предоставлению  муниципальной

услуги «Выдача населению справок,

выписок из домовых книг Южным
территориальным управлением

администрации городского округа город 

Выкса Нижегородской области»

          В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  утвердить:  

         1. Прилагаемый  административный регламент администрации городского округа город Выкса «Выдача населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг Южным  территориальным управлением городского округа город Выкса». 

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на  начальника Южным территориального управления  Лизунову Л.А.
3.  Начальнику отдела пресс-службы администрации городского округа город Выкса О.В. Пантелеевой разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Выкса в сети Интернет.

Глава администрации                                                                                И.Л.Раев
УТВЕРЖДЕН:

Постановлением главы 

администрации городского округа город  Выкса

от « ____» _______   2013 года № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

« Выдача населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг Южным территориальным управлением администрации городского округа город Выкса». 
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Административный регламент по предоставлению Южным территориальным управлением администрации городского округа город Выкса  муниципальных услуг в виде выдачи  населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.1. Основные термины и определения.

1.1.1. Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом муниципального образования;

1.1.2. Административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг (далее административный регламент) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги ;

1.1.3. Административная процедура- последовательность действий администрации сельского поселения при исполнении муниципальной функции по предоставлению населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг;

1.1.4. Похозяйственная книга- документ первичного административного учета  населения, наличия у него земли, скота и другого имущества.(Приказ Минсельхоза России от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления и органами местного самоуправления городских округов»)

1.1.5. Выписка из похозяйственной книги- документ, подтверждающий факт наличия земли, скота и другого имущества в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей в произвольной форме, форме листов похозяйственной книги или по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;

1.1.6. Справка- документ, представляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления;

1.1.7. Домовая книга- документ,  по административному  учету населения.(форма № 11 в соответствии с Приказом ФМС России от 20.09.2007 № 208 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан РФ по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ»)

1.1.8. Выписка из домовой книги- документ, в котором отражены сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства;

1.1.9. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее многофункциональный центр) -российская организация независимо от организационно-правовой формы ( в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным  Федеральным законом  № 210-ФЗ от 27.07.2010,и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».

1.1.10. Предоставление  муниципальных услуг в электронной форме- предоставление  муниципальных услуг с использованием информационно- телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов.

1.1.11. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее -жалоба)-требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей. 

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются: 

  - юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также индивидуальные предприниматели; 

  - физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства); 

  - другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение предоставляемых по данному регламенту документов 

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

   -  размещения информационных материалов на стенде в помещении  по адресу: Нижегородская  область, г.Выкса, с. Мотмос, ул. 1 Мая, д. 2, пос. Дружба, микр. Дружба, зд. 27;

  -  консультирования заявителей при личном приеме и по телефону;

  -  размещения информации на официальном сайте администрации городского округа город Выкса gorod.wyksa.ru.

1.3.2. На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя:

  -  текст административного регламента с приложениями;

  - перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

 - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты центрального территориального управления.

1.3.3. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется понедельник - четверг с 08-00 до 17-00, пятница с 08-00 до 16-00, по адресам: 
· 607031, Нижегородская  область, г.Выкса, р.п.Виля, пл.Культуры, д. 8 Телефон: (83177) 6-61-23; 66-121
· Нижегородская  область, г.Выкса, с.Новодмитриевка, ул.Аминистративная, д. 7.  Телефон (83177) 75-3-95
1.3.4. Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

  -  о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

  -  о документах, предоставляемых заявителями.

Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 20 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

« Выдача населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг Южным  территориальным управлением администрации городского округа город Выкса»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: на территории Южного  территориального управления городского округа город Выкса

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется: специалистами  Южного территориального управления администрации городского округа город Выкса (далее – специалисты).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача требуемых  гражданину справки, выписок из домовых и похозяйственных книг. 

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Все обращения граждан  о выдаче справок, выписок из домовых и похозяйственных книг подлежат обязательной регистрации  с содержанием следующей информации:

· дата;

· Ф.И.О. обратившегося за справкой, место регистрации;

· Ф.И.О. получателя справки, место  регистрации;

· вид необходимой справки;

· представленные документы и их данные;

2.4.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу.

2.4.3. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в помещениях центрального территориального управления ежедневно в рабочие дни ( Приложение №1): 

	День недели
	Время приема*

	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 16:00


* с учетом обеденного перерыва, установленного Правилами внутреннего трудового распорядка  администрации городского округа город Выкса.

2.4.4. В случае необходимости получения  справки, выписок из домовых и похозяйственных книг заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справки, выписки из домовых и похозяйственных книг  выдаются в этот же день.

2.4.5.  При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку, выписку из домовых или похозяйственных книг лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 20 минут, выдача  справки, выписок из домовых и похозяйственных книг осуществляется в приемные дни с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

2.4.6.  При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку, выписку из домовых и похозяйственных книг лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 20 минут, выдача справки, выписок из домовых и похозяйственных книг осуществляется в приемные дни с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00.

2.4.7.  При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку, выписку из домовых и похозяйственных книг по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут, выдача справки, выписок из домовых и похозяйственных книг осуществляется в приемные дни с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00.

2.4.8.  При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку, выписку из домовых и похозяйственных книг через социального работника и получить лично» социальный работник  обслуживается вне очереди, время оформления заказа составляет 10 минут, выдача справки , выписок из домовых и похозяйственных книг осуществляется в приемные дни с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи  справки, выписок из домовых и похозяйственных книг устанавливается  по личной договоренности между социальным работником и работником администрации .

2.4.9. При способе исполнения муниципальной услуги « заказать справку, выписку из домовых и похозяйственных книг с помощью иного физического, оформив доверенность (Приложение №2) и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут, выдача  справки, выписок из домовых и похозяйственных книг осуществляется в приемные дни с 8:00 до 17:00, с учетом обеденного перерыва.

2.4.10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку, выписку из домовых и похозяйственных книг с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут, выдача справки  осуществляется в приемные дни с 8:00 до 17:00, с учетом обеденного перерыва.

2.4.11. В случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку, выписку из домовых и похозяйственных книг в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право справку, выписку из домовых и похозяйственных книг забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие  предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

·  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», N 7, 21.01.2009);

·  Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006, N 19, ст. 2060) (далее - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ);

·  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010)

·  Уставом городского округа город Выкса

· Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

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

· иными федеральными законами, другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации и  Нижегородской области. 

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (Приложение №3)

Документы и информации, которые заявитель (представителя заявителя)

 предоставляет самостоятельно:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)

· документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.)

· свидетельство о смерти  гражданина

· свидетельство о рождении

· правоустанавливающие документы на  дом, квартиру и земельный участок

· домовая книга

2.7.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – отсутствуют.

2.8.  Перечень оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано (приостановлено) на основании:

· не представления заявителем  необходимых документов;

· отказа самого заявителя;

· смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9.  Платность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг предоставляется на бесплатной  основе.

III.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· первичный прием, регистрация обращений, поступивших от заявителя;

· рассмотрение письменных обращений заявителя, заинтересованных  лиц  о  предоставлении муниципальной услуги;

· выдача  справки , выписки из домовых и похозяйственных книг.

3.2. Основание для начала исполнения муниципальной услуги является

 
3.1.1. Основанием для начала подготовки специалистом справки, выписки из домовых и похозяйственных книг является обращение заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.2. При подготовке справки, выписки из домовых и похозяйственных книг работник центрального территориального управления администрации городского округа город Выкса   использует сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.

3.1.3. Справка, выписка из домовых и похозяйственных книг представляет собой бланк установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования справки, выписки из домовых и похозяйственных книг, органа выдавшего справку, выписку из домовых и похозяйственных книг, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, выписки из домовых и похозяйственных книг, специальных данных, установленных спецификой справки, выписки из домовых и похозяйственных книг. 

3.1.4. Бланк справки, выписки из домовых и похозяйственных книг заполняется ответственным работником центрального территориального управления администрации городского округа город Выкса   лично в письменной форме или в электронном виде. Справка, выписка из домовых и похозяйственных книг подписывается подготовившим специалистом и начальником центрального территориального управления. На справку, выписку из домовых и похозяйственных книг ставится официальная печать центрального территориального управления администрации городского округа город Выкса. Справке, выписке из домовых и похозяйственных книг присваивается порядковый номер и дата выдачи.

3.1.5. Справка, выписки из домовых и похозяйственных книг регистрируется в журнале регистрации справок, выписок из домовых и похозяйственных книг. При регистрации ставится отметка о дате обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги.

IV. ФОРМА И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению  муниципальной  услуги  осуществляется главой  администрации городского округа город Выкса.

4.2. Персональная ответственность специалиста,  ответственного за исполнение муниципальной услуги, определяется должностной инструкцией.

4.3. Специалисты несут персональную ответственность за сохранность документов, правильность и полноту оформления документов, соблюдение Административного регламента.

V.  ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

5.1.  Решения и действия, принятые в ходе выполнения настоящего Регламента, действия (бездействие) специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются:

    -  действия (бездействие) специалистов;

    -  решения, принимаемые в рамках предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию городского округа с  обращением  (жалобой) в устной форме, направить письменное обращение (жалобу) по адресу: 607060, нижегородская область, г. Выкса, Красная площадь,1.

5.4. Письменное обращение (жалоба) должно содержать:

    - полное наименование организации (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица), подающего обращение (жалобу), его местонахождение, почтовый адрес;

    - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

    - содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения;

    - подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для граждан, индивидуального предпринимателя).

5.5.  Обращение, поступившее в администрацию городского округа в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

         В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, им,  отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.6.  Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) заявителя, определен Федеральным законом от 2 мая 2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7.  Ответ на обращение, поступившее в администрацию городского округа город Выкса в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8.  Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым  в ходе рассмотрения обращения, то решения, принятые в рамках предоставления Муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке.

                                                                                                               Приложение №1 

Сведения о местонахождении  и графике работы специалистов Южного территориального управления администрации городского округа город Выкса по предоставлению муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг

1. Прием обращений по вопросу выдачи справок, выписок из домовых и похозяйственных книг осуществляется специалистами Южного территориального управления администрации городского округа город Выкса.  

1.1. по адресам:

1.1.1. 607031, Нижегородская область г.Выкса, р.п.Виля, пл.Культуры, д. 8 , рабочий  телефон: (883177) 6-61-23,66-121 ответственные за оказание муниципальной услуги -  специалист 1 категории Никитаева Елена Николаевна, ежедневно в рабочие дни:

	День недели
	Время приема*

	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 16:00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации городского округа город Выкса.

1.1.2. 607039,  Нижегородская область, г.Выкса, с.Новодмитриевка, ул.Административная, д. 8 рабочий телефон (883177) 75-3-95, ответственный за оказание муниципальной услуги – специалист 1 категории Шерунтаева Наталья Алексеевна.


ежедневно в рабочие дни:

	День недели
	Время приема*

	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 16:00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации городского округа город Выкса.     
  Приложение № 2

Доверенность на право заказа муниципальной услуги

    __________________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

     Я, гр. _____________________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N __________________,

выдан _______________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ____________________________-

____________________________________ "___"_______________года рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан ______________________________

__________________________________________, проживающего(ую) по адресу:

___________________________________________________________  ,  оформить 

заказ на муниципальную услугу (выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, справки _____________________________________________)

получение  выписок из домовых и похозяйственных книг, справки____________________________________________(нужное подчеркнуть) в  Южном  территориальном управлении городского округа город Выкса. 

 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                                                                              (прописью)
 без права передоверия.

   __________________                                               

               (подпись)

                                                                                                                                                                              Приложение № 3 

Перечень документов, необходимых для получения справок, выписок из домовых и похозяйственных книг в Южном  территориальном управлении городского округа город Выкса. 

1.  Для справки о составе семьи:
- заявление на выдачу справки (в случае письменного обращения);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ,  удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

- документ,  подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

2. Для справки с места жительства умершего:
- заявление на выдачу справки (в случае письменного обращения);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ,  удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

- копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

3.  Для выписки из похозяйственной книги:
- заявление на выдачу выписки (в случае письменного обращения);

-  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

4.   Для выписки из домовой книги:
      - заявление на выдачу выписки (в случае письменного обращения);

      -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

      - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

      - документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

  5.  Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:
      - заявление на выдачу выписки (в случае письменного обращения);

      -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

      - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

       - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.   

   7.  Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
        - заявление на выдачу справки (в случае письменного обращения);

        - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

        - правоустанавливающие документы на   земельный участок.

         

 8.  Для справки об иждивении:
          - заявление на выдачу справки (в случае письменного обращения);

          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

           - свидетельство о рождении детей;

           - справка с места учёбы.
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