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х. Малотокмацкий
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Выдача характеристики с места жительства»
         В   целях   повышения   качества   предоставления   и   доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий  для получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003       № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Первомайского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:
        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача характеристики с места жительства», согласно приложению к настоящему постановлению.

        2.  Настоящее постановлению вступает в силу со дня его официального обнародования.

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Первомайского сельского поселения

                                    М.Н. Левочкин
Постановление  вносит 

ведущий специалист  Администрации 

Первомайского сельского поселения

            Приложение 

к постановлению Администрации

                                                                               Первомайского сельского поселения

                                                                                             от 17.12.2018 № 153
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача характеристики с места жительства»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача характеристик с места жительства» (далее – административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 1.2.  Предоставление муниципальной услуги  по выдаче характеристик с места жительства (далее – услуги) осуществляется специалистом Администрации Первомайского сельского поселения (далее - специалистом).

          1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:

          - Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения в данной сфере.

1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является: оформление и выдача бытовых характеристик с места жительства.

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги (далее - Заявитель или Заявители) являются:

 - физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

-  органы государственной власти Российской Федерации;

- судебные и правоохранительные органы;
- органы местного самоуправления;
- от имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны дееспособных граждан.
1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

     1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Первомайское сельское поселение» (далее - сайт поселения), а также предоставляется: 
непосредственно специалистом Администрации Первомайского сельского поселения; 
с использованием средств телефонной связи и электронной почты; 
по почте (по письменным обращениям Заявителей).
1.3.3. Сведения о местонахождении Администрации Первомайского сельского поселения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресе электронной почты Администрации Первомайского сельского поселения:

почтовый адрес: 346101, Ростовская область, Миллеровский район,                          х. Малотокмацкий, ул. Мира, 15.
телефоны: 8(86385)54-4-68;

факс: 8(86385)54-4-23;

сайт поселения: http://sp-pervomajskoe.ru;
адрес электронной почты:  sp22234@donpac.ru.;

график приема специалистом:  понедельник-пятница  с 8.00 ч. до 17.00 ч.;  
перерыв: с 12.00 ч. до 14.00 ч.;

выходные дни: суббота,  воскресенье.

1.3.4. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования:

1) Индивидуальное информирование лично. 

Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется специалистом  Администрации (далее – должностное лицо) по месту нахождения Администрации.

2) Индивидуальное информирование в письменной форме.


При информировании по письменному обращению Заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3) Индивидуальное информирование по телефону.

При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, оно переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По вопросам предоставления муниципальной услуги, информацию можно получить  посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

На информационном стенде в помещении Администрации Первомайского сельского поселения, на  сайте Первомайского сельского поселения размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

б) текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на сайте поселения и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схема (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы оформления заявления и требования к нему;

е) основания для отказа в предоставлении услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги;

з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы приема запросов, предоставления консультаций и информации;

и) адрес электронной почты Администрации Первомайского сельского поселения;

к) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставление услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача характеристики с места жительства».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Первомайского сельского поселения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специально уполномоченным должностным лицом  Администрации Первомайского сельского поселения (далее —  должностное лицо).

2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых Заявителями, иные органы, учреждения и организации не принимают. 

Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, утвержденный муниципальным правовым актом Администрации.
2.3. Результатам предоставления муниципальной услуги являются:
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача характеристики;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.1.3. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист, предоставляющий  услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. 
Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Администрации Первомайского сельского поселения и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определен в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.4. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.

На информационном стенде в помещении Администрации Первомайского сельского поселения, на  сайте Первомайского сельского поселения размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

б) текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на сайте поселения и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схема (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы оформления заявления и требования к нему;

е) основания для отказа в предоставлении услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги;

з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы приема запросов, предоставления консультаций и информации;

и) адрес электронной почты Администрации Первомайского сельского поселения;

к) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставление услуги.

2.4. Сроки предоставления услуги.

        2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 5  дней со дня подачи заявителем всех необходимых документов.

2.2.2. Заявление или запрос регистрируется в день получения специалистом, предоставляющим услугу, документов согласно перечню, указанному в пункте 2.5.1.  настоящего Регламента.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основанием для отказа в исполнении функции является:

а) непредоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.1 настоящего Регламента;
б) нарушение требований к оформлению документов;
 в) несоблюдение требований к письменному обращению в соответствии со ст.7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 г) отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством.
 2.4. Требования к местам предоставления услуги.
 2.4.1. Помещение в здании Администрации Первомайского сельского поселения, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.4.2. Места ожидания должны быть оборудованы местами для сидения (стульями, кресельными секциями, столами). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.4.3. Места ожидания и информирования должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.4.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой. 

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления услуги документов.

2.5.1. Для получения услуги заявитель предоставляет в Администрацию Первомайского сельского поселения следующие документы:
        1)  заявление по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение №2 к настоящему Регламенту);
        2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        3)  запрос для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах;
        4) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.
        В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг, а также иных услуг.
2.5.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

документы не исполнены карандашом.

2.6. При предоставлении услуги плата с заявителя не взимается. 
       3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        - первичный прием и регистрация заявления или запроса; 

        - оформление и выдача характеристики. 

3.1.1. Принятие заявления или запроса, рассмотрение заявления или запроса и оформление результата предоставления услуги.

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление или запрос поступившее от заявителя.

3.1.1.2. Заявитель представляет специалисту, предоставляющему услугу заявление или запрос и комплект документов. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

        3.1.1.3. Специалист, предоставляющий услугу:

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.5.1. настоящего Регламента;
- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.5.2. настоящего Регламента;

- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
       3.1.1.4. Результатом административного действия является прием и регистрация заявления, запроса для выдачи характеристики  с места жительства.
3.1.1.5. Продолжительность административного действия - не более 1 рабочего дня.

           3.1.2.  Выдача результата предоставления услуги заявителю.  
        3.1.2.1. Специалист, предоставляющий услугу, рассматривает заявление и приложенный комплект документов. 

        В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги или нарушения, не позволяющие однозначно истолковать содержание, специалист, предоставляющий услугу готовит проект письма об отказе  в выдаче характеристики с места жительства.
        Подготовленный проект письма об отказе направляется  Главе Администрации Первомайского сельского поселения для принятия окончательного решения. 

       Срок подготовки документов об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 
        3.1.2.2. По результатам проверки, специалист, предоставляющий услугу, в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче характеристики с места жительства,   готовит ответ. 
        Подготовленную характеристику, заявление или запрос и прилагаемые к нему документы специалист передает Главе Администрации Первомайского сельского поселения для окончательного принятия решения.

         Срок подготовки документов составляет 2 рабочих дня. 
         3.1.2.3.  После  подписания характеристики  Главой Администрации Первомайского сельского поселения специалист, предоставляющий услугу, производит регистрацию документа и направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия характеристики вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации Первомайского сельского поселения.
        В случае отказа  в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменный ответ об отказе.

        Срок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления муниципальной услуги, составляет 2 рабочих дня.
         3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

4.  Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Порядок осуществления  текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий   контроль     за      соблюдением      последовательности       действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации Первомайского сельского поселения путем проведения проверок соблюдения ответственными

исполнителями положений Регламента и муниципальных правовых актов.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок   и     формы      контроля      за    полнотой   и   качеством     предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение  плановых и внеплановых проверок, направленных на  выявление и устранение  причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается главой Администрации Первомайского сельского поселения. Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившими жалобами. 
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Ответственный исполнитель, осуществляющий прием, рассмотрение заявления и выдачу ответа заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления и выдачи ответа заявителю в соответствии с настоящим Регламентом. 

Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении  указанной в настоящем Регламенте муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную

ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.  
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.».

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

5.2.1. «Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Первомайского сельского поселения.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации Первомайского сельского поселения, главу Администрации Первомайского сельского поселения может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.»;

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  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;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.;
5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию Первомайского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Первомайского сельского поселения 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.

5.5.  Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. настоящего регламента незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 «Выдача характеристики с места жительства»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ

ПО  ВЫДАЧЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ С МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА
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Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача характеристики с места жительства»
	Главе  Администрации Первомайского
сельского поселения

_________________________                                                                                

                                                                                                                                                         Ф.И.О. 

от ___________________________________

                                                                                                       Ф.И.О. 

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

                                                     контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать характеристику с места жительства ____________________
_______________________________________________________________________.    
  ______________________________                         ____________________________________


     (дата)                                                                              (Ф.И.О. гражданина)

 

 

 

Завершение  процедуры





Выдача  бытовой  характеристики, либо ответа об отказе 


лично или по почте  





Прием  заявления или запроса,  регистрация и  передача  на  исполнение





Начало  выполнения  муниципальной  услуги
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