                         АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЙСКОВИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.12.2012 г.                                                                                                                           № 217
Об утверждении Административного регламента администрации Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки,  выписки  из    похозяйственных книг»

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Войсковицкое сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Войсковицкого сельского поселения от 22.06.2011г №80 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района», Уставом муниципального образования Войсковицкое сельское поселение.
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки, выписки из похозяйственных книг» согласно приложению.
2. Ведущего специалиста по земельным вопросам администрации Войсковицкого сельского поселения назначить ответственным за исполнением положений вышеуказанного Административного регламента.

        3. Настоящее постановление  подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда» и размещению на официальном сайте муниципального образования Войсковицкое сельское поселение.

        4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

        5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Войсковицкого сельского поселения                                                           В.Г. Пивоваров            
Исп.Матюшенко А.П

Тел.63-398

                                       АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

 «Выдача  справки, выписки  из  похозяйственных   книг»
1. Общие положения

          1.1.Административный  регламент  по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача справки,  выписки  из  похозяйственных  книг о наличии у гражданина права на земельный участок, о принадлежности на жилой дом»  юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

1.3. Место предоставления муниципальной услуги – администрация Войсковицкого сельского поселения. 

Почтовый адрес: 188360, Ленинградская область, Гатчинский район, п. Войсковицы, пл. Манина, д.17, второй этаж.

Адрес официального сайта муниципального образования Войсковицкое сельское поселение: войсковицкое.рф.

Адрес электронной почты: voyskov@bk.ru
Телефон для справок – (8 813 71) 63-398.

График работы администрации: 



понедельник – пятница:    9.00 - 18.00

            приемный день – вторник: 9.00 – 18.00    

            перерыв:  с 13.00-14.00  


          выходной: суббота, воскресенье. 

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги о приеме документов, необходимых для выдачи справки,  выписки  из    похозяйственных книг размещена на официальном сайте муниципального образования Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области – войсковицкое.рф . 

        1.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги  можно получить:

- по устному личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

1.6. При личном устном обращении и обращении по телефону:

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации Войсковицкого сельского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

           1.7. При письменном обращении и обращении по электронной почте:

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению, с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней.  

1.8. Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1.3.-1.5. информации должны размещаться на стендах в помещении администрации Войсковицкого сельского поселения, на официальном сайте муниципального образования Войсковицкое сельское поселение.

1.9. Получателями Муниципальной услуги являются физические или юридические лица, а также их законные представители, имеющие намерение на территории муниципального образования Войсковицкое  сельское поселение.
                        2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
             2.1. Муниципальная услуга  по выдаче справки, выписки из похозяйственных книг осуществляется администрацией Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области
            2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справки или  выписки  из  похозяйственных книг населенных пунктов Войсковицкого сельского поселения.

      2.3.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  30 дней со дня обращения заявителя.

       2.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 07 июля 2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Приказом Росреестра от 07.03.2012 г. «Об утверждении формы выписки из похозяйственных книг о наличии у гражданина права на земельный участок» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.05.2012 г. № 24057);

· Уставом Войсковицкого сельского поселения, 

· Решением совета депутатов Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 21.09.2006 №73 "Об утверждении Положения о порядке и сроках обращений граждан в органы местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области";

· Постановлением администрации Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 22.06.2011г №80 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг в МО Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

· Настоящим административным  регламентом.

        2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       -    документ удостоверяющий личность заявителя;

          - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок   (при наличии);

· свидетельство о смерти владельца дома или земельного участка (в случаи смерти владельца);

· документы, подтверждающие родственную связь с умершим владельцем дома и земельного участка (при оформлении наследства);

· доверенность доверенного лица;

       2.6. Справки и выписки выдаются на основании письменного и устного обращения гражданина с предоставлением необходимых документов согласно пункту 2.5. настоящего Административного регламента.
        Основанием для отказа в предоставлении услуги  является:

- отсутствие определенных в пункте 2.5. настоящего Регламента документов.

     2.7. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

     2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за  предоставлением муниципальной услуги и максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 50 мин.

     2.9. Требования к помещениям.
     2.9.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
      У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
      Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.  

      В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
      2.9.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
      В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
     Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.
    Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- текст Административного регламента;
- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
      2.9.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.
В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.
      2.9.4. Требования к парковочным местам. 
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
      2.9.5. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями.
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 
       2.10. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1)   транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
4) размещение информации о муниципальной услуге на сайте муниципального образования Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Решение о выдаче справки, выписки из похозяйственных книг принимает глава администрации Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района.
 3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- удостоверение личности и консультация заявителя (при личном обращении)

- проверка  представленных документов

- подготовка справки, выписки их похозяйственых книг;

- подписание справки, выписки Главой администрации.

- выдача справки, выписки из похозяйственных книг
3.3.1. Удостоверяет личность и консультирует заявителя (при личном обращении Заявителя);

  Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к  ведущему специалисту по вопросам землепользования, который консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения.
Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.
3.3.2. Проверка представленных документов составляет не более 10 минут.
3.3.3. Подготовка справки, выписки из похозяйственных книг составляет не более 10 минут. Ведущий специалист по вопросам землепользования готовит справки и выписки из похозяйственых книг и передает их на рассмотрение Главе администрации.  
3.3.4.
Глава администрации рассматривает и подписывает справки, выписки из похозяйственных книг.
  Максимальное время не более 15 минут.
3.3.5. Выдача  справки, выписки из похозяйственных книг.

Основанием для начала данной административной процедуры является  подписанная  Главой администрации   справка, выписка из похозяйственных книги. 
Начальник канцелярии регистрирует справку, выписку из похозяйственных книг в журнале регистрации выдачи справок и выдает заявителю.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 минут.


3.4. Прохождение административных действий  представлено в блок-схеме (приложении № 2 настоящего регламента).

                                                     4. Формы контроля

за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением главы администрации поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с распоряжением главы администрации поселения, но не реже одного раза в год.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

4.4. Должностные лица администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента. 

                            5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
           5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий  (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
         5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей 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 администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

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

5.5.   Личный прием заявителей осуществляет глава администрации поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе администрации поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.6. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации поселения: телефон: (881371) 63258; адрес электронной почты: voyskov@bk.ru; адрес официального сайта: http://войсковицкое.рф/; почтовый адрес: 188360, Ленинградская область, Гатчинский район, п.Войсковицы, пл.Манина, д.17.
5.7. 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.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей 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. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
1) отсутствия сведений о предмете обжалования;
2) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (в данном случае ответ на жалобу не даётся);
3) текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
6) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.11.   Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.9. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации в соответствии с частью 5.3. настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Иные вопросы, связанные  с  досудебным (внесудебным) обжалованием решений и действий  (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих администрации, предоставляющей муниципальную услугу, не урегулированные настоящим Регламентом, регулируются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Приложение №1 

к административному регламенту предоставления 

                                                                                                           муниципальной услуги  «Выдача справки,  выписки  из    похозяйственных книг»
администрацией Войсковицкого сельского поселения 

Гатчинского муниципального района 

                                                                                                                                                Ленинградской  области

                                                               Главе Администрации Войсковицкого 

                                                               сельского поселения

                                                                __________________________________

                                                               от ________________________________

                                                               ___________________________________

                                                            (Ф.И.О. (наименование) заявителя, почтовый адрес)

Запрос (заявление)

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т. д.)

__________________________________________________________________

В (на)

 __________________________________________________________________

 __________________________________________________________________

За __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Примечание:  __________________________________________________________________

Подпись заявителя                                                                  дата:____________

                                                                                                                                                              Приложение №2 

к административному регламенту предоставления 

                                                                                                           муниципальной услуги  «Выдача справки,  выписки  из    похозяйственных книг»
администрацией Войсковицкого сельского поселения 

Гатчинского муниципального района 

                                                                                                                                                Ленинградской  области
БЛОК - СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки, выписки из похозяйственных книг»























                           Выдача справки, выписки из похозяйственных книг.


                       Максимальное время составляет не более 5 минут.








                       Подписание справки, выписки Главой администрации.


                          Максимальное время составляет не более 15 минут.





                                                Подготовка справки, выписки.


                         Максимальное время составляет не более 15 минут.








                                           Проверка представленных документов.


                       Максимальное время составляет не более 10 минут.








Удостоверение личности и консультация заявителя (при личном обращении).


                   Максимальное время составляет не более 10 минут.





Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:





Обращения заявителя в администрацию Войсковицкого сельского поселения








