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   №24                                                                                    от 24.04.2013года

Об административном регламенте

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги»

(в новой редакции пост.№7 от 10.02.2016, №13 от 21.02.2019)


В целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по приему заявлений по вопросу выдачи справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги, Портянурская сельская администрация постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  
«Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги».

2. Настоящее Постановление подлежит опубликованию(обнародованию).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Портянурской сельской администрации..

             Глава администрации :                                           З.Г.Галлямов

Приложение 

к постановлению Портянурской 

сельской администрации

№24 от 24.04.2013года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги»

I. Общие положения

1.1.  Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги» (далее – Регламент)  юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории муниципального образования «Портянурское сельское поселение».

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте Администрации муниципального образования «Портянурское сельское поселение» (далее - Администрация).

а) Место нахождения Администрации 425____, Республика Марий Эл, Папраньгинскийский район, с. ___________, ул. ___________, д.___, контактный телефон: 8(83639) 4-_______.

б)  График работы:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, четверг – не приемный день, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.  Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час.

в) Адрес электронной почты Администрации: ________@_________.ru
1.3.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить:

- при личном обращении:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

-посредством электронной почты - адрес электронной почты Администрации: ________@_________.ru
-посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официальный сайт муниципального образования «Параньгинский муниципальный район» http://www. paranga.ru, Портал государственных услуг Республики  Марий Эл.

 При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо Администрации обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество;

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Администрации, должностное лицо Администрации информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

При осуществлении информирования по телефону  должностное лицо Администрации обязано: 

-представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

-выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

-вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

-при невозможности в момент обращения ответить на   поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в  конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Администрации вправе предложить собеседнику представиться. 

 В случае  если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации предлагает подготовить письменное обращение   по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней   со дня регистрации письменного запроса. 

 Должностное лицо Администрации при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации; 

о требованиях к Заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги должностное лицо Администрации, осуществляющее информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Публичное информирование осуществляется путем привлечения средств массовой информации — радио либо публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации http://www. paranga.ru,  и Портал государственных услуг Республики  Марий Эл.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения  информации

Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим Административным регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номеру   телефона  для   справок  (информации) (83639)4-_____, а также размещается на  официального сайте МО «Параньгинский муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www. paranga.ru, и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл.

Публичное информирование осуществляется путем обнародования информации на информационном стенде ________ сельской администрации и на официальном сайте МО «Параньгинский муниципальный район» http://www. paranga.ru, и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл .

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении  и графике работы Администрации, а также следующая информация:

текст административного регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

                                      II. Стандарты предоставления услуги. 

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «_____________ сельское поселение» (_________ сельская администрация, Параньгинская городская администрация.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача   справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги;

б) мотивированный отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Гражданским кодексом Российской Федерации, 

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

Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112- ФЗ « О личном подсобном хозяйстве»,

Уставом муниципального образования «_____________  сельское поселение».

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги  с разделением на документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в приёмную Администрации на имя Главы Администрации муниципального образования «_____________ сельское поселение» заявление по установленной форме (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

Документы личного предъявления:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей),  либо личность представителя физического или юридического лица;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если заявление  подано представителем заявителя;  

· копия свидетельства о смерти (в случае смерти владельца)

· при оформлении по доверенности: копия паспорта и нотариально заверенной доверенности на доверенное лицо.

2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

     - предоставление копии    свидетельства о смерти;

     - предоставление копии нотариально заверенной доверенности и копии паспорта на доверенное лицо

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении обязательных сведений, предусмотренных формой заявления 

- неполный комплект документации, предусмотренной пунктом п. 2.6 настоящего Регламента, либо недостоверность сведений, содержащихся в ней;

- несоответствие представленных документов фактическим данным;

- в Интернет – обращении и письмом, отсутствие в запросах фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя и запросы, содержащие нецензурные, оскорбительные выражения.

 2.8.1.Предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на  безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

2.11. Срок и порядок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявки  о предоставлении муниципальной услуги  с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления в Администрацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.                                                              

2.12.1.​ Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.                                        

2.12.2.​ Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оформляется вывеской, содержащей наименование и график работы.                    

При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия беспрепятственного доступа для получателей муниципальных услуг - инвалидов и других лиц с учетом ограничений их жизнедеятельности, в частности, обеспечивается:                                                                                               

возможность сопровождения получателя социальных услуг при передвижении по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также при обращении за муниципальной услугой;                                                                              

возможность для самостоятельного передвижения по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа, выхода и перемещения (в том числе для передвижения в креслах-колясках), для отдыха в сидячем положении, а также доступное размещение оборудования и носителей информации;                    

 дублирование текстовых сообщений голосовыми сообщениями, оснащение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, ознакомление с их помощью с надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией в помещении для предоставления муниципальной услуги, а также допуск тифлосурдопереводчика, допуск собак-проводников;                                   

дублирование голосовой информации текстовой информацией, надписями и (или) световыми сигналами, информирование о предоставляемых социальных услугах с использованием русского жестового языка (сурдоперевода), допуск сурдопереводчика.                                                                                                      

оказание работниками, предоставляющими муниципальные услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, в том числе помощи при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги.                                                                                                 

В целях удобной парковки автомобилей граждан у здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется автостоянка. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.                                               

На автостоянках выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются комфортными местами ожидания, предназначенными для граждан.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.12.3.​ Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.12.4.​ Места для информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений.( в редакции постановления №7 от 10.02.2016)

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является:

наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

наличие информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Параньгинский муниципальный район»  http://www. paranga.ru, и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл .

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

отсутствие жалоб со стороны заявителей;

соблюдение Администрацией требований настоящего Административного регламента.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.  Основание для начала административной процедуры

Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

а) прием заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги  и документов, необходимых для предоставления услуги.

Основанием для начала процедуры по предоставлению муниципальной услуги является получение должностным лицом Администрации заявления  по  форме, установленной в приложении № 1  к Административному регламенту и пакета документов необходимых для оказания муниципальной услуги. Заявления регистрируются в истечении одного дня с момента подачи.

б) предварительная проверка достоверности и полноты сведений, содержащихся в предоставляемых документах

Должностное лицо Администрации в случае приостановления либо отказа выдачи выписки на основании пункта 2.7. настоящего Административного регламента,  уведомляет Заявителя по телефону или в письменном виде в течение двух дней с момента регистрации заявления;

в) принятие решения о выдаче или об отказе в выдачи выписки из похозяйственной книги;

г)  выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги или отказ в выдаче справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной).  

По результатам рассмотрения представленных документов не позднее чем через 30 календарных дней со дня их регистрации выдается выписка из похозяйственной книги, либо отказ в предоставлении  аналогичной выписки. 

Решение  выдается  направляет гражданину, подавшему запрос,  лично в ходе приема  или почтой в адрес заявителя.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги предоставлена в приложении № 2.

Формы справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги предоставлены в приложениях № 3-5.

IV. Формы контроля за исполнением административного 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 и последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется Главой Администрации муниципального образования «_____________ сельское поселение».

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.

Сроки проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется Главой Администрации  муниципального образования «_____________ сельское поселение»

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще чем один раз в три года; 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.        

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

Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

 О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц Администрации, Администрация в письменной форме сообщает Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл  и муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

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

9)приостановление предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.
10)Требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

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

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.    Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.8. 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.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
5.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения

Приложение № 1

к Административному  регламенту предоставления  муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги»

Главе ____________ сельской администрации 

_______________________________

 гр. ___________________________ 

______________________________, 

проживающего(ей) по адресу: 

_______________________________ 

_______________________________ 

заявление.

Прошу Вас выдать  выписку из похозяйственной книги о __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

____________          ______________    _________________ 

(дата)                           (подпись)                              (расшифровка)

Приложение № 2

к Административному  регламенту предоставления  муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги»

Блок-схема порядка предоставления услуги   

«Предоставление выписки из похозяйственной книги»    

	Прием заявления о выдаче справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги и документов, необходимых  и обязательных для предоставления муниципальной  услуги

	
	

	Предварительная проверка сведений, содержащихся

в предоставляемых документах

	
	

	Рассмотрение вопроса о выдаче или об отказе в выдаче справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги

	                                                                                                      

	Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги
	
	Отказ в выдаче справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги


Приложение № 3

к Административному  регламенту предоставления  муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, с места жительства, выписок из домовой (похозяйственной) книги»

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ № __

__________________ сельской администрации

Параньгинского района Республики Марий Эл

на _____ год

1. Лицевой счет № ___

2. Адрес хозяйства: дер. __________, ул. _____, дом №         Параньгинского района Республики Марий Эл

3. Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, записанного первым

___________________________________________



4.Список членов хозяйства:

	 Фамилия, имя, отчество
	Отношение к члену хозяйства
	Число, месяц, год рождения
	Врем.отсут. члену хоз-ва, указать месяц,год и причину выбытия 
	Выбывшему из хоз-ва указать месяц, год и причину выбытия
	Вновь прибывшему в хоз-во,указать год прибытия

	
	записан первым
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Жилой фонд:

5.1.Общие сведения___________________(дом, коттедж, квартира)

5.2.Год постройки- _____

5.3.Надворныепостройки(перечислить)- __________________.

 5.4.Общая площадь-_______________ кв.м.

5.5.Жилая площадь – ______________ кв.м.

5.6.Число комнат-__

5.7.Жилье оборудовано: _________________________.

6. Земля, находящаяся в пользовании граждан:

6.1. Общая площадь земли-__________ га

  в т.ч. в собственности_________, в пользовании(владении)---га, в аренде   га

6.2.Земля под постройками--- га

7. Скот, являющийся собственности :всего КРС-, в т.ч. коровы - , телки-,бычки__,свиньи,  в т.ч.свиноматки_-_,овцы - , козы___,лощади__,птицы- ,пчелосемьи__,кролики .

8.Технические средства, являющиеся собственностью хозяйства:-

__________________________________________________________________________

Дополнительные сведения(заполняется при необходимости)  

        Должность                              подпись                                  расшифровка подписи

Дата                                 М.П.

Приложение № 4

к Административному  регламенту

 предоставления  муниципальной услуги

 «Выдача справок о составе семьи, 

с места жительства, выписок из

 домовой (похозяйственной) книги»

Справка

                                                          Дана _____________ сельской администрацией 

Параньгинского района Республики Марий Эл

в том, что гр. ________________________________________________года рождения  действительно зарегистрирован(а)    по  месту  жительства   по адресу: _____________________________________________________ с ____________ года  .

    Справка дана для представления по месту требования.

Основание: Похозяйственная книга № 1 с.(д.) _________    за  _______ г.г.,  лиц. сч. № ________

Глава администрации                                                                   И.О. Фамилия

 Приложение № 5

к Административному  регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Выдача справок о составе семьи, 

с места жительства, выписок из 

домовой (похозяйственной) книги»

Справка

Дана _____________ сельской администрацией 

Параньгинского района Республики Марий Эл

Гр.______________________________________

                                                зарегистрированному и проживающему

                                                 по  адресу:______________________________

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________

в том, что действительно его( её)  состав  семьи состоит из следующих лиц:

	№

 п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	     Степень 

     родства



	1.
	  
	 
	 

	2.
	 
	 
	 


Основание: похозяйственная  книга  № 1  за  _________ г.г.   с.(д.) ____       лиц. счет №  

Глава администрации                                         И.О. Фамилия

