






                 Утверждён 
                                                                                              постановлением  Администрации 
                        Ситьковского сельского поселения 
                                                                                        от  29.03.2013 № 10
(в редакции постановления Администрации 

Ситьковского сельского поселения от 06.04.2015 № 15)

Административный  регламент 

по предоставлению Администрацией Ситьковского сельского поселения муниципальной услуги 

«Выдача справок о составе семьи»

                                             Раздел  1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования  административного регламента предоставления муниципальной услуги




1.1.1. Административный регламент Администрации Ситьковского  сельского поселения по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи» (далее - муниципальная услуга, административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке,  установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

           1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, проживающие на территории муниципального образования Ситьковское сельское поселение в соответствии с действующим законодательством (далее – заявитель).

      1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию доверенности).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону 8(48132) 2-65-31;

- по факсу 8(48132) 2-65-31;

-по электронной  почте email: helaew2012@yandex.ru; 
         - на странице муниципального образования Ситьковское сельское поселение на официальном сайте муниципального образования «Велижский район»    в сети Интернет http://velizh.admin-smolensk.ru//, на региональном портале государственных услуг;
          (абзац   в  редакции   постановления Администрации Ситьковского сельского поселения от  06.04.2015 № 14)
 - по письменному обращению по адресу: 216296, д. Ситьково, Велижский район, Смоленская область;
- при личном обращении граждан в Администрацию.

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Администрации размещаются:

 - на странице муниципального образования Ситьковское сельское поселение на официальном сайте муниципального образования «Велижский район»    в сети Интернет http://velizh.admin-smolensk.ru//, на региональном портале государственных услуг;

(абзац   в  редакции   постановления Администрации Ситьковского сельского поселения от  06.04.2015 № 14)
- на региональном портале государственных услуг;

- на информационном стенде Администрации.

График работы Администрации: с 8.00  до 17.00;

суббота и воскресенье – выходные дни;

перерыв на обед: с 12.00  до 13.00.

Прием осуществляется работником Администрации с понедельника по пятницу с 8 ч.00 мин.  до 17 ч. 00 мин. 

         1.3.3. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявитель может обратиться:

      - в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к работнику Администрации;

      - в письменной форме: почтой или по электронной почте в адрес Администрации Ситьковского сельского поселения;

       1.3.4. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги (орган, организация и их местонахождение);


- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- права на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         1.3.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменной форме.

        1.3.6. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:


- достоверность и полнота информирования об услуге;


- четкость в изложении информации об услуге;


- удобство и доступность получения информации об услуге.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

      2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок о составе семьи».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ситьковского сельского поселения,  непосредственно старшим инспектором Администрации Ситьковского сельского поселения, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги (далее -  работник Администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

- справки о составе семьи;

- уведомления об отказе в выдаче справки о составе семьи.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса.)).

2.3.3. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью Главы муниципального образования.
2.3.4. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью Главы  муниципального образования, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в  заявлении.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет:

· не более 20 минут с момента устного обращения заявителя;

· не более 10 дней с момента письменного обращения.
2.4.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте), посредством  Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее-Единый портал) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее-Региональный портал),  срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

(пункт   в  редакции   постановления Администрации Ситьковского сельского поселения   от   06.04.2015 № 14)

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;
· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

· Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

· Уставом муниципального образования Ситьковское сельское поселение; 
· распоряжением Главы муниципального образования Ситьковское  сельское  поселение от 15.01.2007 №1-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации  Ситьковского  сельского  поселения»;
· настоящим административным регламентом.

 2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги, заявитель предъявляет  один из нижеперечисленных документов, удостоверяющего его личность и личность членов семьи:

· паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

· временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

· удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

· паспорт моряка;

· удостоверение беженца;

· свидетельство о рождении, для лиц, не достигших четырнадцати лет.
· домовая книга.

(абзац введен постановлением Администрации Ситьковского сельского поселения                   от 06.04.2015 № 14)

2.6.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и  документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя  (доверенность).

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги предоставляются как в подлинниках, так и в копиях. В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

2.6.3. При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги (посредством почты, электронной почты, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее-Единый портал) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее-Региональный портал).

(пункт в редакции постановления Администрации Ситьковского сельского поселения  от  06.04.2015 № 14)
- заявитель направляет заявление согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту и  копию одного из документов, указанных в п. 2.6.1.;

- представитель заявителя направляет копию одного из документов, указанных в п. 2.6.1. и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя (доверенность).
 2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;


- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие документов, указанных в  п.п. 2.6.1, 2.6.2  по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

- несоответствие документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента;
- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг. 
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.13.2. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.13.3. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.13.4. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации;

- режим работы Администрации;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-  настоящий административный регламент.

2.13.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.14. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества 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 и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности                    предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах                                                    и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде


(пункт 2.15  введен  постановлением Администрации Ситьковского сельского поселения  от   06.04.2015 № 14)

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале в рамках полномочий Администрации.

2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги в рамках полномочий Администрации.

2.15.5. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.6. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей;
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и представленных документов;

· рассмотрение заявления и представленных документов;

· принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справки о составе семьи;
· регистрация и выдача справки о составе семьи (уведомления об отказе в выдаче справки о составе семьи).
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием заявления и представленных документов
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (направление заявления по почте, электронной почте, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее-Единый портал) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее-Региональный портал) в Администрацию Ситьковского сельского поселения с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

(пункт в редакции постановления Администрации Ситьковского сельского поселения  от  06.04.2015 № 14)
3.2.2. Работник Администрации:

1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

2. Проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

3. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

1) в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
2) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

3) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

4) документы не исполнены карандашом.

4. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов
3.3.1. Работник Администрации осуществляет проверку представленных документов на наличие необходимых документов согласно пункту 2.6 настоящего административного регламента.
3.4. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справки о составе семьи
3.4.1. Работник Администрации согласно паспортным данным,  осуществляет  поиск  записи в похозяйственной книге  по Ф.И.О., адресу проживания и дате рождения получателя.

3.4.2. Если запись в похозяйственной книге найдена, работник Администрации, на основании сведений содержащихся в похозяйственной книге, заполняет справку о составе семьи согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту.
3.4.3. Если записи в похозяйственной книге не обнаружено, заявителю сообщается об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
3.5. Регистрация и выдача справки о составе семьи
(уведомления об отказе в выдаче справки о составе семьи)
3.5.1. По результатам рассмотрения документов работник Администрации:

· заполняет справку о составе семьи (уведомление об отказе в выдаче справки о составе семьи) и заверяет своей подписью;

· передает заполненную справку  (уведомление об отказе в выдаче справки о составе семьи) Главе муниципального образования Ситьковского сельского поселения для подписания и проставления печати.
 3.5.2. Глава муниципального образования Ситьковское сельское поселение, после подписания  и проставления печати, возвращает справку (уведомление об отказе в выдаче справки о составе семьи)  работнику Администрации для регистрации.
3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача лично заявителю (направление по почте) работником Администрации справки о составе семьи, либо Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел 4. Формы контроля  исполнения  административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  соблюдения и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению     муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется Главой муниципального образования Ситьковское сельское поселение.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования Ситьковское сельское поселение или уполномоченным им лицом проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Смоленской области при предоставлении специалистами муниципальной  услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Результаты проверки могут оформляться в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Ответственность должностных лиц    Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица   Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц   Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.
4.3. 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 


(пункт введен постановлением Администрации Ситьковского сельского поселения   от   06.04.2015 № 14)

4.3.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.3.3. Плановый контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.3.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Федеральным законодательством и  законодательством Смоленской области.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:




         1) на информационных стендах Администрации; 

         2)  на странице муниципального образования Ситьковское сельское    

поселение на официальном сайте муниципального образования 
«Велижский район»    в сети Интернет http://velizh.admin-smolensk.ru//; 

 (подпункт  2  в редакции постановления Администрации Ситьковского сельского      
поселения  от 06.04.2015 № 14)


3) в региональной государственной информационной системе «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».
5.3. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу). Жалобы на решения, принятые Главой  муниципального образования Ситьковское сельское поселение подаются в вышестоящий орган (при его наличии).

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.6. 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.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
(пункт в редакции постановления Администрации Ситьковского сельского поселения  от   06.04.2015 № 14)

5.12. В случае  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

(пункт в редакции постановления Администрации Ситьковского сельского поселения    от  06.04.2015 № 14)
 5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

(пункт введен постановлением Администрации Ситьковского сельского поселения   от  06.04.2015 № 14)

 Приложение № 1
к административному регламенту

                                                                                                   предоставления муниципальной услуги                               «Выдача справок о составе семьи»

                                          СПРАВКА

Дана настоящая ________________________

______________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество, год рождения)
зарегистрированному (ой)  по адресу: __________

_______________________________________

_______________________________________ 

с ним (ней) зарегистрированы:

	№

П/П
	Родственные отношения
	Фамилия, имя, отчество

(полностью)
	Дата рождения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Основание: похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___  за ______  год

Справка дана   для  предъявления  ________________________________________
Глава муниципального образования

Ситьковское сельское поселение                  ______________   /_____________/     

подпись                        расшифровка  подписи      

Старший инспектор  Администрации          ______________   /_____________/     

подпись                        расшифровка  подписи    

М. П.
Приложение № 2
к административному регламенту

                                                                                                   предоставления муниципальной услуги                               «Выдача справок о составе семьи»
	

	 
 
 
	Главе муниципального образования Ситьковское сельское поселение

 

	
	(Фамилия имя, отчество)

	
	 

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	Документ, удостоверяющий личность:

	
	 

	
	(вид документа, серия, номер, кем и когда выдан) 

______________________________________________________

Адрес заявителя: _______________________

______________________________________ (указывается место жительства физического лица)
 ______________________________________

(контактный телефон, факс)
ЗАЯВЛЕНИЕ.

	
	

	Прошу выдать мне справку о составе семьи на _______________________________



	(Фамилия, имя, отчество, год рождения)

	Документ необходим для представления в: __________________________________


	(указать организацию, куда будет передан документ)


	Представитель физического лица по доверенности:__________________________
    (Фамилия имя, отчество заявителе в случае,
______________________________________________________________________

если он является доверенным лицом)

	Доверенность:
	 

	 
	                            (кем и когда выдана)


	Указать способ выдачи справки

	
	Документ прошу выдать на руки  ____________________________________ 

_______________________________________________________________
(указать Ф.И.О.)

	
	

	
	Документ прошу выслать по почте  ____________________________________ 

        (указать адрес)
______________________________________________________________________________________________

	
	

	 Подпись _________________
	 Дата     _______________

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Выдача справок о составе семьи»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

























Штамп Администрации Ситьковского сельского поселения





Начало предоставления муниципальной услуги





Прием документов





Рассмотрение заявления (устного обращения)











Да





Наличие оснований для отказа


в предоставлении муниципальной


услуги





   Нет





Принятие решения


о возможности предоставления


муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в


предоставлении


муниципальной услуги





Выдача справки 


о составе семьи








Конец предоставления муниципальной услуги
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