
 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

                                                АДМИНИСТРАЦИИ 
                         ПЕТУШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
                                                Петушинского района 
                                               Владимирской области 

 
 

от 16.06.2022 г .                             г.Петушки                                                №177  
   
О внесении изменений в приложение к 
постановлению главы администрации от 
22.01.2019г. № 25 «Об утверждении  
административного регламента по 
предоставлению муниципальной  услуги 
«Выдача документов (выписки из 
похозяйственной книги, справок и  иных 
документов)».  
 

  В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Уставом МО «Петушинское сельское поселение, в целях повышения 
качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,  
 
постановляю: 

 
1.Внести изменения в п.2.2 раздела II приложения к постановлению 

главы администрации от 22.01.2019г. № 25 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению администрацией 
Петушинского сельского поселения муниципальной услуги « Выдача 
документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных 
документов)» изложив его в новой редакции: 
       « 2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления 
муниципальной услуги 

2.2.1. Основанием для рассмотрения Администрацией Петушинского 
сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги 
лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного 
регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя. 

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
в Администрацию Петушинского сельского поселения заявителем 
представляются следующие документы: 
а) для физического лица: 
- заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному 
регламенту); 

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (домовая 
книга). 



 2 

 
б) для юридического лица: 

- заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному 
регламенту); 

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (домовая 
книга). 
Для справки о составе семьи:  
        - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя), домовая книга; 
        - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя 
(доверенность и т.п.), домовая книга. 
        Для справки с места жительства умершего: 
        - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя); 
       - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя 
(доверенность и т.п.); 
        - копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением 
оригинала, домовая книга. 
Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды: 
            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя); 
            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя 
(доверенность и т.п.); 

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. 
Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления 
продажи сельскохозяйственной продукции): 
            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя); 
            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя 
(доверенность и т.п.); 

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. 
 Для обзорной справки для нотариуса: 

           - ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного 
участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия 
паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица); 
           - справка о регистрации по месту жительства; 
           - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок 
  Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения 
социальных пособий: 
- паспорт заявителя, домовая книга. 

2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить 
иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для 
предоставления муниципальной услуги. 

2.2.4. Администрация Петушинского сельского поселения не вправе 
требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных 
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настоящим Административным регламентом. 
2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется по адресу: 601144, Владимирская обл., Петушинский  р-н, г. 
Петушки, ул. Западная, д. 23  в соответствии с режимом работы, указанным в 
пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.». 

 
 

2. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за 
собой. 

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

 
 
 

И.о. Главы администрации                                                               Т.В.Липатова 
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Приложение к постановлению 
администрации Петушинского 
сельского поселения №177 от 
22.01.2019 г. 

 
 

АдминистративныйрегламентадминистрацииПетушинскогосельског
опоселенияпопредоставлениюмуниципальнойуслуги 

«Выдачадокументов (выпискиизпохозяйственнойкниги,  
справокииныхдокументов)»  

 
1. Общие положения.  

          1.1. Наименование муниципальной услуги 
      
1.1.Административныйрегламентпредоставлениямуниципальнойуслугиповыда
чедокументов (выпискиизпохозяйственнойкниги,  справокииныхдокументов) 
(далее - 
административныйрегламент)разработанвцеляхповышениякачестваисполнения
идоступностирезультатовпредоставлениямуниципальнойуслугиповыдачедокум
ентов (выпискиизпохозяйственнойкниги, справокииныхдокументов)  (далее - 
муниципальнаяуслуга), 
созданиекомфортныхусловийдляполучателеймуниципальнойуслуги (далее - 
заявители), иопределяетпорядок, срокиипоследовательностьдействий 
(административныхпроцедур) 
АдминистрацииПетушинскогосельскогопоселенияприпредоставлениимуницип
альнойуслуги.  

1.2.ИнформацияопредоставлениимуниципальнойуслугиразмещаетсянаЕдин
омпорталегосударственныхимуниципальныхуслуг (функций), 
атакжеофициальномсайте: https://petushkisp.ru.  

НаЕдиномпорталегосударственныхимуниципальныхуслуг (функций), 
официальномсайте: https://petushkisp.ru размещаетсяследующаяинформация:  

1) исчерпывающийпереченьдокументов, 
необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслуги, 
требованиякоформлениюуказанныхдокументов, атакжепереченьдокументов, 
которыезаявительвправепредставитьпособственнойинициативе;  

2) кругзаявителей; 
3) срокпредоставлениямуниципальнойуслуги;  
4) результатыпредоставлениямуниципальнойуслуги, 

порядокпредставлениядокумента, 
являющегосярезультатомпредоставлениямуниципальнойуслуги;  

5) размергосударственнойпошлины, 
взимаемойзапредоставлениемуниципальнойуслуги;  

6) исчерпывающийпереченьоснованийдляприостановленияилиотказав
предоставлениимуниципальнойуслуги;  
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7) оправезаявителянадосудебное (внесудебное) обжалованиедействий 
(бездействия) ирешений, принятых (осуществляемых) 
входепредоставлениямуниципальнойуслуги;  

8) формызаявлений (уведомлений, сообщений), 
используемыеприпредоставлениимуниципальнойуслуги.  

ИнформациянаЕдиномпорталегосударственныхимуниципальныхуслуг 
(функций), официальномсайте: https://petushkisp.ru  
опорядкеисрокахпредоставлениямуниципальнойуслугинаоснованиисведений, 
содержащихсявфедеральнойгосударственнойинформационнойсистеме 
«Федеральныйреестргосударственныхимуниципальныхуслуг (функций)», 
предоставляетсязаявителюбесплатно.  

Доступкинформацииосрокахипорядкепредоставлениямуниципальнойусл
угиосуществляетсябезвыполнениязаявителемкаких-либотребований, 
втомчислебезиспользованияпрограммногообеспечения, 
установкакоторогонатехническиесредствазаявителятребуетзаключениялицензи
онногоилииногосоглашениясправообладателемпрограммногообеспечения, 
предусматривающеговзиманиеплаты, 
регистрациюилиавторизациюзаявителяилипредоставлениеимперсональныхдан
ных.».  

1.3.Записьнаприемворган (организацию) 
дляподачизапросасиспользованиемЕдиногопорталагосударственныхимуницип
альныхуслуг (функций), официальногосайтанеосуществляется.   

1.4.ФормированиезапросаопредоставлениимуниципальнойуслугинаЕдин
омпорталегосударственныхимуниципальныхуслуг(функций) 
неосуществляется.  

1.5.Приемирегистрацияорганом (организацией) 
запросаииныхдокументов, 
необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслугисиспользованиемЕдиног
опорталагосударственныхимуниципальныхуслуг (функций), 
официальногосайтанеосуществляется.  

1.6.Оплатагосударственнойпошлинызапредоставлениемуниципальнойусл
угииуплатаиныхплатежей, 
взимаемыхвсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерациисиспользов
аниемЕдиногопорталагосударственныхимуниципальныхуслуг(функций), 
официальногосайтанеосуществляется.   

1.7.РезультатпредоставлениямуниципальнойуслугисиспользованиемЕдин
огопорталагосударственныхимуниципальныхуслуг (функций), 
официальногосайтанепредоставляется.  

1.8.ПолучениесведенийоходевыполнениязапросасиспользованиемЕдиног
опорталагосударственныхимуниципальныхуслуг (функций), 
официальногосайтанеосуществляется.  

1.9.Заявителямобеспечиваетсявозможностьоценитьдоступностьикачество
государственнойуслугинаЕдиномпорталегосударственныхимуниципальныхусл
уг (функций).  

1.10.Досудебное (внесудебное) обжалованиерешенийидействий 
(бездействия) уполномоченногооргана, 
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должностноголицауполномоченногооргана, 
должностноголицауполномоченногоорганалибомуниципальногослужащеговэл
ектронномвиде.  

Жалобанарешенияидействия (бездействие) уполномоченногооргана, 
должностноголицауполномоченногооргана, муниципальногослужащего, 
руководителяуполномоченногооргана, 
можетбытьнаправленачерезЕдиныйпорталгосударственныхимуниципальныхус
луг.  

Заявителюобеспечиваетсявозможностьнаправленияжалобынарешенияиде
йствия (бездействие) уполномоченногооргана, 
должностноголицауполномоченногооргана, 
муниципальногослужащеговсоответствиисостатьей 11.2 Федеральногозакона№ 
210-
ФЗсиспользованиемпорталафедеральнойгосударственнойинформационнойсист
емы, обеспечивающейпроцессдосудебного (внесудебного) 
обжалованиярешенийидействий (бездействия), 
совершенныхприпредоставлениимуниципальныхуслугуполномоченнымиорган
ами, ихдолжностнымилицами, 
муниципальнымислужащимисиспользованиемсети «Интернет» (далее – 
системадосудебногообжалования).   
 
1. 2.Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу  
       1.2.1. 
ПредоставлениемуниципальнойуслугиосуществляетАдминистрацияПетушинск
огосельскогопоселения (далее - администрация).       
Предоставлениемуниципальнойуслугиосуществляютспециалистыадминистрац
ииПетушинскогосельскогопоселения.  
 

<1>Многофункциональныецентрыучаствуютвпредоставлениимуниципаль
нойуслугивчастиосуществленияинформирования, 
консультированияповопросамоказаниямуниципальнойуслуги.  
 
         1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение 
муниципальной услуги:  
- КонституцияРоссийскойФедерацииот 12 декабря 1993 г.;  
- Федеральныйзаконот 22 октября 2004 № 125 - ФЗ 

«ОбархивномделевРоссийскойФедерации»;  
- Федеральнымзакономот 2 мая 2006 № 59-ФЗ 

«ОпорядкерассмотренияобращенийгражданРоссийскойФедерации»;  
- ПостановлениеПравительстваРоссийскойФедерацииот 15.06.2009г. № 478 

«Оединойсистемеинформационно-
справочнойподдержкигражданиорганизацийповопросамвзаимодействиясорга
намиисполнительнойвластииорганамиместногосамоуправлениясиспользован
иеминформационнотелекоммуникационнойсетиИнтернет»;  
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- ПостановлениеПравительстваРоссийскойФедерацииот 26.03.2016 г. № 236 
«Отребованияхкпредоставлениювэлектроннойформегосударственныхимуниц
ипальныхуслуг»;  

- инымифедеральнымизаконами, 
соглашениямифедеральныхоргановисполнительнойвластииоргановисполните
льнойвластиВладимирскойобласти, другимиобластнымизаконами, 
атакжеиныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерациииоргано
вмуниципальнойвластиВладимирскойобласти.  

- УставадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения.  
 
               1.4. Результат предоставления муниципальной услуги  
      1.4.1. 
Конечнымрезультатомпредоставлениямуниципальнойуслугиявляетсявыдачали
боотказввыдачевыписки (справки) изпохозяйственнойкнигиииныхдокументов.  
 
1.5.Описание заявителей  
       1.5.1. Заявителямимуниципальнойуслугиявляются:       - 
физическиелица;   
- юридическиелица;   

1.5.2. Отименифизическихлицииндивидуальныхпредпринимателей
могутдействоватьлюбыезаинтересованныелицавсоответствиисзаконод
ательствомРоссийскойФедерации.  
1.5.3. Отимениюридическихлицмогутдействоватьлица, 
действующиевсоответствиисзаконом, 
иныминормативнымиправовымиактамииучредительнымидокументами
, бездоверенности; представителивсилуполномочий, 
основанныхнадоверенностиилидоговоре. 
Впредусмотренныхзакономслучаяхотимениюридическоголицамогутде
йствоватьегоучастники.  

 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.  

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги  
       2.1.1. Место нахождения администрации Петушинского сельского 
поселения: 601144, Владимирскаяобл., Петушинскийр-н, г. Петушки, ул. 
Западная, д. 23.  
Почтовый адрес: 601144, Владимирскаяобл., Петушинскийр-н, г. Петушки, 
ул. Западная, д. 23.  
        2.1.2. График (режим) приема заинтересованных 
лицповопросампредоставлениямуниципальнойуслугидолжностнымилицамиад
министрацииПетушинскогосельскогопоселения:  понедельник - четвергс 8.00 
до 16.30,  пятница –  с 8.00 до 15.30, перерыв - с 12.00 до 12.30,  выходные - 
суббота, воскресенье.  
 2.1.3 Справочные телефоны:  
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телефонприемнойглавыадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения: 8 
(49243) 2-17-70; телефон (факс)  
специалистовадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения: 8 (49243) 2-26-
49;  
      2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
представляется:  

- непосредственноспециалистамиадминистрацииПетушинскогосельс
когопоселенияприличномобращении;  

- сиспользованиемсредствпочтовой, 
телефоннойсвязииэлектроннойпочты;  

- посредствомразмещениявинформационно - 
телекоммуникационныхсетяхобщегопользования (втомчислевсетиИнтернет).   
      2.1.5. Основнымитребованиямикинформированиюзаявителейявляются:  

- достоверностьпредоставляемойинформации;  
- четкостьизложенияинформации;  
- полнотаинформирования;  
- наглядностьформпредоставляемойинформации;  
- удобствоидоступностьполученияинформации;  
- оперативностьпредоставленияинформации;  

       2.1.6. 
ПорядокпроведенияспециалистамиАдминистрацииПетушинскогосельскогопос
еленияконсультацийповопросампредоставлениямуниципальнойуслугипредстав
ленвпункте 2.7. настоящегоАдминистративногорегламента.  
       2.1.8. Заявители,  
направившиевАдминистрациюПетушинскогосельскогопоселениядокументыдл
япредоставлениямуниципальнойуслуги, 
вобязательномпорядкеинформируютсяспециалистомотделаповопросам,указанн
ымвпункте 2.7.2 настоящегоАдминистративногорегламента.        2.1.9. 
Влюбоевремясмоментаприемадокументов, указанныхвпункте 2.2.2. 
настоящегоАдминистративногорегламента,  
заявительимеетправонаполучениесведенийопрохождениипроцедурыпредостав
лениямуниципальнойуслугиприпомощителефона, электроннойпочты, 
илипосредствомличногопосещенияАдминистрацииПетушинскогосельскогопос
еления.  
      2.1.10. 
Дляполучениясведенийопрохождениипроцедурпопредоставлениюмуниципаль
нойуслугизаявителемуказываются (называются) датаивходящийномер, 
указанныевполученномзаявителемвторомэкземплярезаявления. 
Заявителюпредоставляютсясведенияотом, накакомэтапе 
(впроцессевыполнениякакойадминистративнойпроцедуры) 
находитсяпредставленныйимпакетдокументов.  
       2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления 
муниципальной услуги  

2.2.1. ОснованиемдлярассмотренияАдминистрациейПетушин
скогосельскогопоселениявопросаопредоставлениимуниципальнойусл
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угилицам, указаннымвпункте 1.5.1. 
настоящегоАдминистративногорегламента, 
являетсяписьменноеобращение (заявление) заявителя.  

2.2.2. Дляпринятиярешенияопредоставлениимуниципальнойу
слугивАдминистрациюПетушинскогосельскогопоселениязаявителемп
редставляютсяследующиедокументы:  

а) дляфизическоголица:  
- заявление (Приложение№ 

1кнастоящемуАдминистративномурегламенту);  
б) дляюридическоголица:  
- заявление (Приложение№ 

2кнастоящемуАдминистративномурегламенту);  
- документы, необходимыедлявыдачитехилииныхсправок (паспорт) 

Длясправкиосоставесемьи: 
- документ, удостоверяющийличностьзаявителя 

(представителязаявителя);  
- документ, удостоверяющийполномочияпредставителязаявителя 

(доверенностьит.п.).  
Попросьбезаявителявсправкеосоставесемьиспециалистотделауказываетро

дственныеотношенияссовместнопроживающимигражданами. 
ПриэтомЗаявителемпредставляютсядополнительноквышеуказаннымдокумент
ам:  

- свидетельствообраке (орасторжениибрака);  
- свидетельствоорождениидетей; 

Длясправкисместажительстваумершего: 
- документ, удостоверяющийличностьзаявителя 

(представителязаявителя);  
- документ, удостоверяющийполномочияпредставителязаявителя 

(доверенностьит.п.);  
- копиюсвидетельстваосмертигражданинаспредоставлениеморигина

ла.  
Длявыпискиизпохозяйственнойкниги: 

- документ, удостоверяющийличностьзаявителя 
(представителязаявителя);  

- документ, удостоверяющийполномочияпредставителязаявителя 
(доверенностьит.п.);  

- правоустанавливающиедокументынадомиземельныйучасток.  
Длявыпискиизпохозяйственнойкнигинаполучениебанковскойссуды:          - 
документ, удостоверяющийличностьзаявителя (представителязаявителя);  

- документ, удостоверяющийполномочияпредставителязаявителя 
(доверенностьит.п.);  

- правоустанавливающиедокументынадомиземельныйучасток. 
Длясправкионаличииземельногоучастка, скота 
(дляосуществленияпродажисельскохозяйственнойпродукции): 
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- документ, удостоверяющийличностьзаявителя 
(представителязаявителя);  

- документ, удостоверяющийполномочияпредставителязаявителя 
(доверенностьит.п.);  

- правоустанавливающиедокументынадомиземельныйучасток.  
Дляобзорнойсправкидлянотариуса:  

- ксерокопиясвидетельстваосмертивладельцаземельногоучастка 
(дополнительноприоформленииподоверенности - 
ксерокопияпаспортаинотариальнозавереннойдоверенностидоверенноголица);  

- справкаорегистрациипоместужительства;  
- правоустанавливающиедокументынадомиземельныйучастокДляспр

авкионаличииличногоподсобногохозяйствадляполучениясоциальныхпособий: 
- паспортзаявителя.  

2.2.3. Посвоемужеланиюзаявительдополнительноможетпредс
тавитьиныедокументы, которые, поегомнению, 
имеютзначениедляпредоставлениямуниципальнойуслуги.  

2.2.4. АдминистрацияПетушинскогосельскогопоселенияневп
раветребоватьотзаявителяпредставлениядокументов, 
непредусмотренныхнастоящимАдминистративнымрегламентом.  

2.2.5. Приемдокументовпопредоставлениюмуниципальнойус
лугиосуществляетсяпоадресу: 601144, Владимирскаяобл., 
Петушинскийр-н, г. Петушки, ул. Западная, д. 23  
всоответствиисрежимомработы, указаннымвпункте 2.1.2. 
настоящегоАдминистративногорегламента.  

 
           2.3. Сроки исполнения муниципальной функции:  

2.3.1. Справкивыдаютсявденьпредставлениянеобходимыхдок
ументовизаявления, предусмотренныхпунктом 2.2.2. 
настоящегоАдминистративногорегламента. 
Архивнаясправкавыдаетсявтечение 5 днейсдатыподачизаявления.  

2.3.2. Вобщийсрокосуществленияпроцедурыпопредоставлени
юмуниципальнойуслугиневходятпериодывремени, 
затраченныезаявителемнаисправлениеидоработкудокументов, 
предусмотренныхпунктом 2.2.2. 
настоящегоАдминистративногорегламента.  

2.3.3. Началообщегосрокаосуществленияпроцедурыпопредос
тавлениюмуниципальнойуслугиисчисляетсясдатыпредставлениязаяви
телемполногокомплектадокументов, предусмотренныхпунктом 2.2.2. 
настоящегоАдминистративногорегламента, 
нетребующихисправленияидоработки.  

2.3.4. Времяожиданиявочерединаприемкдолжностномулицуи
лидляполученияконсультациинедолжнопревышать 30 минут.  

 

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в 
предоставлении муниципальной услуги  
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Основаниямидляприостановлениялибоотказавпредоставлениимуниципал
ьнойуслугиявляются:  

- наличиевпредставленныхдокументахисправлений, 
серьезныхповреждений, непозволяющиходнозначноистолковатьихсодержание;  

- непредставлениедокументов, указанныхвпункте 2.2.2. настоящего 
Административногорегламента;  

- документы, представленныезаявителем, 
несоответствуюттребованиямпункта 2.8. 
настоящегоАдминистративногорегламента.  
 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги  

2.5.1. Требованиякразмещениюиоформлениюпомещений.  
ПомещенияАдминистрацииПетушинскогосельскогопоселениядолжнысо

ответствоватьсанитарно – эпидемиологическимправиламинормативам 
«Гигиеническиетребованиякперсональнымэлектронно – 
вычислительныммашинамиорганизацииработы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и 
«Гигиеническиетребованиякестественному, 
искусственномуисовмещенномуосвещениюжилыхиобщественныхзданий. 
СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;  

Каждоерабочееместоспециалистовдолжнобытьоборудованоперсональны
мкомпьютеромсвозможностьюдоступакнеобходимыминформационнымбазамда
нных, печатающимисканирующимустройствам.  

2.5.2. Требованиякоформлениювходавздание:  
- здание (строение), 

вкоторомрасположенаАдминистрацияПетушинскоесельскогопоселениядолжно
бытьоборудовановходомдлясвободногодоступазаявителейвпомещение;  

2.5.3. Требованиякместамдляинформированиязаявителей, 
полученияинформацииизаполнениянеобходимыхдокументов:  

- приемЗаявителейосуществляетсявсоответствиисграфиком, 
приведеннымвпункте 2.1.2 настоящегоАдминистративногорегламента;  

- наличиеоборудованногоместадлязаполнениянеобходимыхдокумент
ов;  

- наличиестендовснеобходимойинформацией.  
2.5.4. Требованиякместамприемазаявителей:  
- кабинетыприемазаявителейдолжныбытьоборудованыинформацион

нымитабличкамисуказанием:  
- номеракабинета;  
- фамилии, имени, отчестваидолжностиспециалиста, 

осуществляющегопредоставлениемуниципальнойуслуги;  
2.5.5. Натерритории, прилегающейкзданию (строению), 

вкоторомосуществляетсяприемграждан, 
оборудуютсяместадляпарковкиавтотранспортныхсредств. 
Доступгражданкпарковочнымместамявляетсябесплатным.  
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Местапредоставлениямуниципальнойуслугиоснащаютсясучётомобеспече
ниявозможностиреализацииправЗаявителей – инвалидов, включаяинвалидов, 
использующихкресла – коляски, ихудобстваикомфорта:  

- помещениярасполагаютсянапервомэтажездания;  
- входывзданияпринеобходимостиоборудуютсяпандусами;  
- помещениевыбираетсяспримыкающимикнемунеобходимойширины

двернымиикоридорнымипроёмами.  
- наличиенеменееодногопарковочногоместадляпарковкиспециальны

хтранспортныхсредствинвалидов.  

2.6. Другие положения, характеризующие требования к 
предоставлению муниципальной услуги  

2.6.1. Муниципальнаяуслугапредоставляетсябесплатно. 
2.6.2. Информированиезаинтересованныхлицосуществляется

бесплатно.  
2.6.3. Документы, указанныевподразделепункта 2.2.2. 

настоящегоАдминистративногорегламента, 
могутбытьнаправленывАдминистрациюПетушинскогосельскогопосел
енияпочтовымотправлениемсобъявленнойценностьюприегопересылке
, черезэлектроннуюпочту.   

2.6.4. Заявителямпредоставляетсявозможностьдляпредварите
льнойзаписинаприемкдолжностномулицуАдминистрацииПетушинско
госельскогопоселения. 
Предварительнаязаписьможетосуществлятьсязаявителемприличномоб
ращенииилисиспользованиемсредствпочтовой, 
телефоннойсвязииэлектроннойпочты.  

Припредварительнойзаписизаявительсообщаетсвоиперсональныеданные, 
ижелаемоевремяпосещения. Заявителюсообщаетсядатаивремяприёма.  

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги  

2.7.1. 
Консультацииповопросампредоставлениямуниципальнойуслугиосуществляютс
яспециалистамиАдминистрацииПетушинскогосельскогопоселенияприличномк
онтактесзаявителями, атакжесиспользованиемсредствИнтернет, почтовой, 
телефоннойсвязиипосредствомэлектроннойпочты.  

Приответахнателефонныезвонкииобращениягражданповопросуполучени
ямуниципальнойуслугиспециалистыАдминистрацииПетушинскогосельс
когопоселенияобязаны:  
- начинатьответнателефонныйзвоноксинформациионаименованииор

гана, вкоторыйпозвонилгражданин, фамилии, имени, 
отчествеидолжностиспециалиста, принявшеготелефонныйзвонок;  

- подробновкорректнойформеинформироватьзаинтересованноелицоо
порядкеполучениямуниципальнойуслуги;  

- приневозможностисамостоятельноответитьнапоставленныевопрос
ы, переадресоватьзвонокзаявителянадругоедолжностноелицо;   
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- избегатьконфликтныхситуаций, 
способныхнанестиущербихрепутацииилиавторитетуорганаместногосамоуправ
ления; соблюдатьправаизаконныеинтересызаявителей;  

2.7.2. Консультациипредоставляютсяпоследующимвопросам:  
- перечнюдокументов, 

необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслуги, комплектности 
(достаточности) представленныхдокументов;  

- источникуполучениядокументов, 
необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслуги (орган, 
организацияиихместонахождение);  

- времениприемаивыдачидокументов;  
- срокампредоставлениямуниципальнойуслуги;  
- порядкуобжалованиядействий (бездействия) ирешений, 

осуществляемыхипринимаемыхвходепредоставлениямуниципальнойуслуги;  
2.7.3. 

КонсультациииприёмспециалистамиАдминистрацииПетушинскогосельскогопо
селениягражданиорганизацийосуществляютсявсоответствиисрежимомработыА
дминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, указаннымвпункте 2.1.2 
настоящегоАдминистративногорегламента.  

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых 
заявителями  

2.8.1. Взаявленииуказываютсяследующиеобязательныехарактеристики:    
а) дляфизическоголица:  
- реквизитылица (фамилия,  имя, отчествофизическоголица, 

датавыдачииномерпаспорта, датаиместорождения, местожительства, 
номертелефона (приналичии);   

б) дляюридическоголица:  
реквизитылица (полноенаименованиеюридическоголица, номерте- 

лефона);    
2.8.2. Заявлениеможетбытьзаполненоотрукиилимашинописн

ымспособомираспечатанопосредствомэлектронныхпечатающихустро
йств.  

2.8.3. Заявлениеможетбытьоформленокакзаявителем, 
такипоегопросьбеспециалистом, 
осуществляющимподготовкудокументовпопредоставлениюмуниципа
льнойуслуги.  

2.8.4. Заявлениенапредоставлениемуниципальнойуслугиприл
ичномобращениизаявителяформируетсяв 2 (двух) 
экземплярахиподписываетсязаявителем.  

2.8.5. Копиидокументов, указанныхвпункте 2.2.2. 
настоящегоАдминистративногорегламента, заисключениемзаявления, 
представляютсявместесоригиналами. 
Послесличенияоригиналадокументаиегокопиикделуприобщаетсякопи
ядокумента, аоригиналвозвращаетсязаявителю.  
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2.8.6. Копиидокументов, указанныхвпункте 2.2.2. 
настоящегоАдминистративногорегламентадолжныбытьпронумерован
ы, 
завереныподписьюзаинтересованноголицалибоподписьюруководител
яипечатьюорганизации (индивидуальногопредпринимателя), 
представляющегодокументы, вслучаеотсутствияпечати – 
подписьюсрасшифровкой.  

 

III. Административныепроцедуры 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)  

3.1.1. 
Предоставлениемуниципальнойуслугивключаетвсебяследующиеадминистрати
вныепроцедуры:  

- приемирегистрациядокументов;   
- проверканаправильностьзаполнениязапросазаявления;  
- анализтематикипоступившегозаявления; - 

выдачадокументовилиписьмаоботказе.  
3.1.2. Последовательностьадминистративныхдействий (процедур) 

попредоставлениюмуниципальнойуслугиотраженавблок – схеме, 
представленнойвПриложении№ 3кнастоящемуАдминистративномурегламенту.  

3.2. Приём и регистрация документов  

3.2.1. 
Основаниемдляначалапредоставлениямуниципальнойуслугиявляетсяпредостав
лениекомплектадокументов, предусмотренныхпунктом 2.2.2. 
настоящегоАдминистративногорегламента, 
направленныхзаявителемпопочтеилидоставленныхвАдминистрациюПетушинс
когосельскогопоселения.  

3.2.1.1. Направлениедокументовпопочте.  
СпециалистАдминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 

ответственныйзарегистрациюдокументов, 
вноситвбазуданныхучетавходящихвАдминистрациюПетушинскогосельскогопо
селениядокументовзаписьоприемедокументов, втомчисле:  

- регистрационныйномер;  
- датуприемадокументов;  
- наименованиезаявителя;  
- наименованиевходящегодокумента;  
- датуиномерисходящегодокументазаявителя;  

Назаявлениизаявителяпроставляетсяштампустановленнойформысуказан
иемвходящегорегистрационногономераидатапоступлениядокументов.   

ВденьпоступлениядокументовспециалистАдминистрацииПетушинскогос
ельскогопоселения, ответственныйзарегистрациювходящейдокументации, 
передаетихглавеадминистрациинаподпись.  

3.2.1.2. Представлениедокументовзаявителемприличномобращении.  
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СпециалистАдминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзавыдачудокументовкопийвыписокизпохозяйственнойкниги, 
справок:  

- устанавливаетпредметобращения, 
устанавливаетличностьзаявителя, проверяетдокумент, 
удостоверяющийличность.  

- фиксируетполучениедокументовпутемвнесениярегистрацион
нойзаписивбазуданныхучетавходящихдокументов, указывая:  

- регистрационныйномер;  
- датуприемадокументов;  
- наименованиезаявителя;  
- наименованиевходящегодокумента;  
- датуиномерисходящегодокументазаявителя.  

Назаявлениипроставляетштампустановленнойформысуказаниемвходяще
горегистрационногономераидатыпоступлениядокументов; 
передаетзаявителювторойэкземплярзаявления (копия), апервыйэк- 
земплярпомещаетвделодокументов; 

передаётглавеадминистрациивседокументывденьихпоступления.  
Регистрациядокументовосуществляетсяспециалистомвденьпоступленияд

окументов.  
Общиймаксимальныйсрокприемадокументовотфизическихлицнедолжен

превышать 5 минут.  
Общиймаксимальныйсрокприемадокументовотюридическихлицнедолже

нпревышать 10 минут.  
3.3.Проверка на правильность заполнения запроса заявления 
3.3.1.Основаниемдляначалапредоставлениямуниципальнойуслугинаправил

ьностьзаполнениязаявленияявляетсяполучениевизыглавыадминистрацииПетуш
инскогосельскогопоселения.  

Ответственнымзаисполнениеданнойадминистративнойпроцедурыявляется
специалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги.  

Срокисполненияданнойадминистративнойпроцедурысоставляетнеболее 1 
рабочегодня.  

СпециалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги:  

проверяетсоответствиезаявлениятребованиям, установленнымпунк- 
том 2.2.  настоящего административного регламента, 
 путемсопоставленияпредставленногозаявителемзаявлениястребованиямикегоо
формлению.  
Вслучаенесоответствиязаявлениятребованиям, установленнымпунктом  
2.2Административногорегламента, 
специалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги, втечение 3 (трех) 
днейсмоментарегистрациизаявленияготовитуведомлениеоботказевпредоставле
ниимуниципальнойуслугиипередаетегонарассмотрениеглавеадминистрацииПе
тушинскогосельскогопоселения.   
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Главаадминистрациирассматриваетуведомлениеоботказеиподписываетуве
домлениеоботказевпредоставлениимуниципальнойуслуги.  

СпециалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселениявтечение 3 
(трех)  
днейсоднярегистрациизаявлениянаправляетподписанноеуведомлениеоботказез
аявителюпопочте. 
Приличнойявкезаявителяпричиныотказамогутбытьсообщенывустнойформе.  

Вслучаеотсутствиявзаявленииоснованийдляотказавпредоставлениимуници
пальнойуслугиспециалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги, 
принимаетрешениеопроведениианализатематикипоступившегозаявления.  

Результатомисполненияадминистративнойпроцедурыявляетсяпринятиере
шенияопроведениианализатематикизаявления, 
отказвпредоставлениимуниципальнойуслуги.  

3.4.Анализ тематики поступившего заявления;  
   

3.4.1.Основаниемдляначалаанализатематикипоступившегозаявленияиисполнен
иезаявленияявляетсяпринятиерешенияопроведениитематикизаявления.  

Ответственнымзаисполнениеданнойадминистративнойпроцедурыявляется
специалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги.  

Срокисполненияданнойадминистративнойпроцедурысоставляетнеболее 
3(трех) дней.  

СпециалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги:  

осуществляетпросмотриизучениекарточек, записейвпохозяйствен- 
ныхкнигах, описейделдлявыявлениязапрашиваемыхсведений; 

определяетналичиеиместонахождениеархивныхдокументов,  необхо- 
димыйдляисполнениязаявления;  

ВслучаеналичиязапрашиваемойинформациивадминистрацииПетушинског
осельскогопоселенияспециалист, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги:  
- готовиткопиивыписокизпохозяйственнойкниги, справокииныхдокументов;  
- направляеткопиивыписокизпохозяйственнойкниги, 
справокииныхдокументовнаподписьГлавеадминистрацииПетушинскогосельс
когопоселения.  

ВслучаеотсутствиязапрашиваемойинформациивадминистрацииПетушинск
огосельскогопоселенияспециалист, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги:  
- готовитуведомлениеоботсутствиизапрашиваемыхсведений;        - 
направляетуведомлениеглавеадминистрациинаподпись.  

Результатисполненияадминистративнойпроцедурыявляетсяподписаниеглавойа
дминистрацииПетушинскогосельскогопоселениякопиивыписокизпохозяйствен
нойкниги, справокииныхдокументов, 
уведомленияоботсутствиизапрашиваемыхсведений.  
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3.5. Выдача документов или письма об отказе.  
     
3.5.1.Основаниемдляначаладаннойадминистративнойпроцедурыявляетсяподпи
саниеглавойадминистрацииПетушинскогосельскогопоселениякопиивыписокиз
похозяйственнойкниги, справокииныхдокументов, 
уведомленияоботсутствиизапрашиваемыхсведений.  
Ответственнымзаисполнениеданнойадминистративнойпроцедурыявляетсяспец
иалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги.  
Максимальноевремя, 
затраченноенаадминистративнуюпроцедурунедолжнопревышать  2 (двух) 
дней.  
СпециалистадминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги:  
- готовитсопроводительноеписьмоонаправлениикопиивыписокизпохозяйствен
нойкниги, справокииныхдокументов, 
уведомленияоботсутствиизапрашиваемыхсведений;  

- обеспечиваетподписаниесопроводительногописьмаГлавойадминистрации;  
- приналичииконтактноготелефонавзаявленииустанавливаетвозможностьвыдач
идокументовличнозаявителю;  

- извещаетзаявителяовремениполучениядокументов.  
Вслучаеотсутствиявозможностивыдачидокументовличнозаявителюспециалист
администрации, ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги:  
- направляетсопроводительноеписьмосприложениемкопиивыписокизпохозяйст
веннойкниги, справокииныхдокументов, 
уведомленияоботсутствиизапрашиваемыхсведенийзаявителюпопочтовомуадр
есу, 
указанномувзаявлениилибопоэлектроннойпочтенаадресэлектроннойпочты, 
указанныйзаявителем.  

Результатомисполненияадминистративнойпроцедурыявляетсявыдача 
(направлениепопочтелибопоэлектроннойпочте) 
заявителюкопиивыписокизпохозяйственнойкниги, справокииныхдокументов, 
уведомленияоботсутствиизапрашиваемыхсведений.  

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги  

4.1. Текущийконтрользасоблюдениемпоследовательностидействи
йпопредоставлениюмуниципальнойуслуги, 
определенныхнастоящимАдминистративнымрегламентом, 
ипринятиемрешенийспециалистамиосуществляетсяГлавойадминистраци
иПетушинскогосельскогопоселения.  

4.2. Специалисты, 
ответственныезапредоставлениемуниципальнойуслугинесутперсональну
юответственностьзасрокиипорядокисполнениякаждойадминистративной
процедуры, указаннойвнастоящемАдминистративномрегламенте.  
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Персональнаяответственностьспециалистовзакрепляетсявихдолжностны
хинструкцияхвсоответствиистребованиямизаконодательства.  

4.2.1. Специалист, 
ответственныйзапредоставлениемуниципальнойуслуги, 
несетперсональнуюответственностьза:  
- приемирегистрациюзаявления;  
- проверкунаправильностьзаполнениязаявления;  
- исполнениезаявления;  
- выдачукопиивыписокизпохозяйственнойкниги, справокииныхдокументов, 
уведомленияоботсутствиизапрашиваемойинформации.  

4.3. Контрользаполнотойикачествомпредоставлениямуниципальн
ойуслугиосуществляетглаваадминистрациивформерегулярныхпроверокс
облюденияиисполненияспециалистамиположенийАдминистративногорег
ламента, 
иныхнормативныхправовыхактовРоссийскойФедерациииВладимирскойо
бласти. 
Порезультатампроверокглаваадминистрациидаетуказанияпоустранениюв
ыявленныхнарушений, контролируетихисполнение.  
Периодичностьосуществлениятекущегоконтролясоставляет 1 развмесяц.  

4.4. Контрользаполнотойикачествомпредоставлениямуниципальн
ойуслугиосуществляетсянаоснованиииндивидуальныхправовыхактовАд
министрацииПетушинскогосельскогопоселенияиобращенийзаинтересова
нныхлицвцеляхвыявленияиустранениянарушенийправзаявителей, 
рассмотрения, 
принятиярешенийиподготовкиответовнаобращениязаявителей, 
содержащихжалобынадействия (бездействия) специалистов, 
атакжепроверкиисполненияположенийнастоящегоАдминистративногоре
гламента.  

4.5. Периодичностьпроведенияпроверокможетноситьплановыйха
рактер 
(осуществлятьсянаоснованииутвержденногографикапроведенияпроверок
) ивнеплановыйхарактер 
(поконкретнымобращениямзаинтересованныхлиц).  

4.6. Припроверкемогутрассматриватьсявсевопросы, 
связанныеспредоставлениеммуниципальнойуслуги 
(комплексныепроверки) илиотдельныевопросы (тематическиепроверки).  

4.7. Дляпроведенияпроверкиполнотыикачествапредоставленияму
ниципальнойуслугииндивидуальнымправовымактомАдминистрацииПет
ушинскогосельскогопоселенияформируетсякомиссия. 
ВсоставкомиссиивключаютсямуниципальныеслужащиеАдминистрацииП
етушинскогосельскогопоселенияиглаваадминистрации.  
Комиссияимеетправо:  

- разрабатыватьпредложенияповопросампредоставлениямуниципальнойуслуги
;  

- привлекатьксвоейработеэкспертов, специализированныеконсультационные, 
оценочныеииныеорганизации.  
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Комиссияпрекращаетсвоюдеятельностьпослеокончанияпроведенияпрове
рки. Результатыдеятельностикомиссииоформляютсяввидесправки, 
вкоторойотмечаютсявыявленныенедостаткиипредложенияпоихустранению.  

Справкаподписываетсяпредседателемкомиссии.   
4.8. 

Порезультатампроведенныхпровероквслучаевыявлениянарушенийправзаявите
лейосуществляетсяпривлечениевиновныхлицкдисциплинарнойответственност
ивсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерации. 

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги  

5.1. Действия (бездействие) 
ирешениялицАдминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
осуществляемые (принятые) входепредоставлениямуниципальнойуслуги, 
могутбытьобжалованызаинтересованнымилицамивдосудебномисудебно
мпорядкевсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерации.  

5.2. КонтрольдеятельностиспециалистовАдминистрацииПетушин
скогосельскогопоселенияосуществляетАдминистрацияПетушинскогосел
ьскогопоселения.  
Заявителитакжемогутобжаловатьдействия (бездействие):  

- муниципальныхслужащихАдминистрацииПетушинскогосельскогопоселения   
- главаАдминистрацииПетушинскогосельскогопоселения; - 
специалистовадминистрациивсудебномпорядке.  

5.3. Заявителиимеютправообратитьсясжалобойличноилинаправит
ьписьменноеобращение, жалобу (претензию) (Приложение№ 
4кнастоящемуАдминистративномурегламенту).  
Приобращениизаявителейвписьменнойформерассмотрениеобращенийгра

жданиорганизацийосуществляетсявпорядке, 
установленномнормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерациииВладим
ирскойобласти.  

Обращениязаинтересованныхлицрассматриваютсявтечение 30 (тридцати) 
днейсодняихпоступлениявАдминистрациюПетушинскогосельскогопоселения . 

5.4. Есливрезультатерассмотренияобращениепризнанообоснован
ным, 
топринимаетсярешениеобустранениинарушенийиприменениимерответст
венностикслужащему, 
допустившемунарушениевходепредоставлениямуниципальнойуслуги.  

5.5. ОтветственныелицаАдминистрацииПетушинскогосельскогоп
оселенияпроводятличныйприемзаявителейпожалобамвсоответствиисреж
имомработыАдминистрацииПетушинскогосельскогопоселения, 
указаннымвпункте 2.1.2 настоящегоАдминистративногорегламента.   
Личныйприемпроводитсяпопредварительнойзаписисиспользованиемсред

ствтелефоннойсвязипономерамтелефонов, указныхвпункте 2.1.3. 
настоящегоАдминистративногорегламента.  
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Специалист, 
осуществляющийзаписьзаявителейналичныйприемсжалобой, 
информируетзаявителяодате, времени, местеприема, должности, фамилии, 
именииотчествелица,  осуществляющегоприем.  

5.6. Приобращениизаявителейвписьменнойформесрокрассмотрен
ияжалобынедолженпревышать 30 (тридцати) 
днейсмоментарегистрациитакогообращения.   
Висключительныхслучаях 

(втомчислеприпринятиирешенияопроведениипроверки), 
атакжевслучаенаправлениязапросадругиморганамисполнительнойвластиобласт
и, 
органамместногосамоуправленияиинымдолжностнымлицамдляполучениянеоб
ходимыхдлярассмотренияобращениядокументовиматериаловАдминистрацииП
етушинскогосельскогопоселениявправепродлитьсрокрассмотренияобращениян
еболеечемна 30 (тридцати) дней, 
уведомивопродлениисрокаегорассмотрениязаявителя.  

5.7. Заявительвсвоемписьменномобращении (жалобе) 
вобязательномпорядкеуказываетлибонаименованиеоргана, 
вкотороенаправляетписьменноеобращение, либофамилию, имя, 
отчествосоответствующегоответственноголица, 
либодолжностьсоответствующеголица, атакжесвоифамилию, имя, 
отчество (последнее - приналичии), 
полноенаименованиедляюридическоголица, почтовыйадрес, 
покоторомудолжныбытьнаправленыответ, 
уведомлениеопереадресацииобращения, излагаетсутьпредложения, 
заявленияилижалобы, ставитличнуюподписьидату.  

5.8. Порезультатамрассмотренияжалобыответственнымлицомпри
нимаетсярешениеобудовлетворениитребованийзаявителялибооботказеву
довлетворениижалобы (Приложение№ 
5кнастоящемуАдминистративномурегламенту).   
Письменныйответ, 

содержащийрезультатырассмотренияобращениянаправляетсязаявителю.    
5.9. Есливписьменномобращениинеуказаныфамилиязаявителя, 

направившегообращение, ипочтовыйадрес, 
покоторомудолженбытьнаправленответ, ответнаобращениенедается.  

5.10. Приполученииписьменногообращения, 
вкоторомсодержатсянецензурныелибооскорбительныевыражения, 
угрозыжизни, здоровьюиимуществудолжностноголица, 
атакжечленовегосемьи, 
вправеоставитьобращениебезответапосуществупоставленныхвнемвопрос
овисообщитьзаявителю, направившемуобращение, 
онедопустимостизлоупотребленияправом.   

5.11. Еслитекстписьменногообращениянеподдаетсяпрочтению, 
ответнаобращениенедается, очемсообщаетсязаявителю, 
направившемуобращение, 
еслиегофамилияипочтовыйадресподдаютсяпрочтению.  
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5.12. Есливписьменномобращениизаявителясодержитсявопрос, 
накоторыйзаявителюмногократнодавалисьписьменныеответыпосуществу
всвязисранеенаправляемымиобращениями, 
иприэтомвобращениинеприводятсяновыедоводыилиобстоятельства, 
уполномоченноенатоответственноелицовправепринятьрешениеобезоснов
ательностиочередногообращенияипрекращенииперепискисзаявителемпо
данномувопросу. Оданномрешенииуведомляетсязаявитель, 
направившийобращение.  

5.13. Еслиответпосуществупоставленноговобращениивопросанемо
жетбытьданбезразглашениясведений, 
составляющихгосударственнуюилиинуюохраняемуюфедеральнымзаконо
мтайну, заявителю, направившемуобращение, 
сообщаетсяоневозможностидатьответпосуществупоставленноговнемвоп
росавсвязиснедопустимостьюразглашенияуказанныхсведений.  

5.14. Еслипричины, 
покоторымответпосуществупоставленныхвобращениивопросовнемогбыт
ьдан, впоследующембылиустранены, 
заявительвправевновьнаправитьповторноеобращение.  

5.15. Заявителивправеобжаловатьрешения, 
принятыевходепредоставлениямуниципальнойуслуги, 
действияилибездействиелицАдминистрацииПетушинскогосельскогопосе
лениявсудебномпорядке.  

5.16. Заявителимогутсообщитьонарушениисвоихправизаконныхин
тересов, противоправныхрешениях, 
действияхилибездействиидолжностныхлиц, 
нарушенииположенийнастоящегоАдминистративногорегламента, 
некорректномповеденииилинарушениислужебнойэтики:  

пономерамтелефонов, содержащихсявпункте 2.1.3. кАдминистра- 
тивномурегламенту; наИнтернет - сайтипоэлектроннойпочтеорганов, 

предоставляющих 
муниципальнуюуслугу (вслучаеегоналичия).  

5.17. Сообщениезаявителядолжносодержатьследующуюинформац
ию:  

фамилию, имя, отчествогражданина (наименованиеюридическоголи- 
ца), которымподаетсясообщение, егоместожительстваилипребывания; 

наименованиеоргана, должность, фамилию, имяиотчествоспециали- 
ста (приналичииинформации), решение, действие (бездействие) 
которогонарушаетправаизаконныеинтересызаявителя;  

сутьнарушенныхправизаконныхинтересов, противоправногореше- 
ния, действия (бездействия); 

сведенияоспособеинформированиязаявителяопринятыхмерахпо 
результатамрассмотренияегосообщения.  
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                                                                                                                                 Приложение № 1  
к Административному регламенту  

 
 
 

Формазаявлениядляфизическоголица 
 

ГлавеАдминистрации 
                                                                                ____________________________  

                                                                                ____________________________                
от __________________________  

                                                                                ____________________________                   
паспорт________ №___________                                                                               
месторождения______________  

                                                                             ____________________________         
датарождения________________                                                        
адресместажительства________  

                                ____________________________  
телефон_______________  

 
 

Заявление 
 
 

Прошупредоставитьмнесправку (выписку, копиюит.д.)  
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________  
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________  
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________  

 
 
 
Подписьзаявителя:                        /_______________/  
дата:  
 
количество  ___экземпляров.  
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                                                                                                              Приложение № 2  
к Административному регламенту  

 
 

Формазаявлениядляюридическоголица 
 

ГлавеАдминистрации__________  
____________________________  
____________________________  
____________________________  

____________________________ 
от___________________________ 
____________________________  

____________________________ 
телефон_____________________  

 
 
 

Заявление 
 
 

Прошупредоставитьмнесправку (выписку, копиюит.д.)  
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________  
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________  
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________  

 
 
 
Подписьзаявителя:                        /_______________/  
дата:  
 
количество  ___экземпляров.  
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                                                                                                              Приложение № 3 к 
Административному регламенту  

БЛОК-СХЕМА  
общейструктурыпопредставлениюмуниципальнойуслугиповыдачевыписокиз

похозяйственныхкниг, справокииныхдокументов 
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                                                                                                              Приложение № 4 к 
Административному регламенту  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           +--------------------N      +--------------------N  

Начало  предоставления муниципальной услуги  : 
Заявитель  обращается с заявлением лично или  

направляет  его  почтовым отправлением, электронной  почтой  

Прием заявления  о  предоставлении муниципальной услуги  по  
выдаче выписок  из  похозяйственных книг, справок и иных  до - 

кументов

Рассмотрение  заявления о предоставлении муниципальной  
услуги по  выдаче  выписок из похозяйственных книг,  справок  и  

иных документов

Выдача  муниципальной
услуги  заявителю

Направление уведомления  
об отказе в выдачи  муници - 
пальной услуги заявителю  

Оказание муниципальной услуги завершено

Поиск информации
по  выдаче  выписок из похозяйственных книг, справок  и  иных  

документов
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ОБРАЗЕЦЖАЛОБЫНАДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  
АдминистрацииПетушинскогосельскогопоселенияилиегодолжностно

голица 
 

Исх. от ____ N ____                                                               НаименованиеАдминистрация 
Жалоба 

 
Полноенаименованиеюридическоголица, Ф.И.О. физическоголица 
_________________________________________________________________  
Местонахождениеюридическоголица, физическоголица 
__________________________________________________________________  
(фактическийадрес)  
 
Телефон:      _______________________________________________________  
 
Адресэлектроннойпочты: __________________________________________  
 
Ф.И.О. руководителяюридическоголица 
__________________________________________________________________  
 
существожалобы:  
__________________________________________________________________  
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________  
__________________________________________________________________  
(краткоеизложениеобжалуемыхдействий  (бездействия),  указатьоснования,  
покоторымлицо,  подающеежалобу,  несогласносдействием (бездействием) 
соссылкаминапунктырегламента)  
 
 
 
Переченьприлагаемыхдокументов 
 
          (подписьруководителяюридическоголица,  физическоголица)  
 
МП 
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                                                                                                                      Приложение № 5 к 
Административному регламенту  

 
 

ОБРАЗЕЦ  
РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТУШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО  

ПОСЕЛЕНИЯПОЖАЛОБЕНАДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  
ЕГОДОЛЖНОСТНОГОЛИЦА 

 
Исх. от _______ N _________  
 

РЕШЕНИЕ 
пожалобенарешение, действие (бездействие)  

егодолжностноголица 
 

Должность,  Ф.И.О.должностноголица , принявшегорешениепожалобе:  
__________________________________________________________________ 
НаименованиеюридическоголицаилиФ.И.О.  физическоголица, 
обратившегосясжалобой 
__________________________________________________________________  
Номержалобы, датаиместопринятиярешения: ________________________  
__________________________________________________________________  
Изложениежалобыпосуществу: _____________________________________  

__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
Изложениевозражений, объясненийзаявителя: _________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

УСТАНОВЛЕНО:  
Фактическиеииныеобстоятельствадела, установленныедолжностнымлицом, 
рассматривающимжалобу:___________________________________ 
__________________________________________________________________  
__________________________________________________________________ 
Доказательства,  
накоторыхоснованывыводыпорезультатамрассмотренияжалобы:  
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
Законыииныенормативныеправовыеактыприпринятиирешения, атакжемотивы, 
покоторымдолжностноелицонеприменилзаконыииныенормативныеправовыеак
ты, накоторыессылалсязаявитель______________  
__________________________________________________________________  
Основаниеизложенного 
 
 
 

РЕШЕНО:  
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1.  
__________________________________________________________________  

(решение, принятоевотношенииобжалованногодействия (бездействия), 
признаноправомернымилинеправомерным, полностьюиличастично,  

отмененополностьюиличастично)  
 
2._________________________________________________________________  

(решениепринятопосуществужалобы, - удовлетвореноилинеудовлетворено, 
полностьюиличастично)  

3. ________________________________________________________________  
(решениелибомеры, которыенеобходимопринятьвцеляхустранениядопущенныхнарушений, 

еслионинебылипринятыдовынесениярешенияпожалобе)  
 

Настоящеерешениеможетбытьобжаловановсуде.  
 

Копиянастоящегорешениянаправленапоадресу______________________  
__________________________________________________________________  
 
__________________________________  _____   _______________________  
(должностьлицапринявшего   (подпись)               (инициалы, фамилия)  решениепожалобе)  
 
 

 
 
 
 


