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                                                 				         УТВЕРЖДЕН
                                                                          Постановлением администрации
							      муниципального образования
							      Андреевское сельское поселение
                                                                          от   26.02.2020 г.   №  21

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача справки о составе семьи»

Настоящий административный регламент разработан в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», Распоряжения Правительства от 18 сентября 2019 г. № 2113-р, которым утвержден перечень типовых муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления.

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента:
Предметом регулирования регламента являются отношения, возникающие между заявителем и администрацией муниципального образования Андреевское сельское поселение в целях предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи» (далее - административный регламент или муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. Информационная справка о составе семьи содержит сведения о лицах, которые входят в состав семьи заявителя.
1.2 Круг заявителей:
Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являться физические, лица (или их законные представители), обратившиеся в администрацию муниципального образования Андреевское сельское поселение с устным или письменным заявлением о выдаче им справки о составе семьи, органы государственной власти и органы местного самоуправления.
1.3 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:
1.3.1 Выдача справки о составе семьи, согласно распоряжению главы администрации, возлагается на  специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальных услуг (далее – специалист).
1.3.2 Заявитель может получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги:
- непосредственно в администрации по месту жительства: п.Андреево. ул.Почтовая, д.37; время работы: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 час.; выходные: суббота, воскресенье; перерыв с 12.00 до 13.00 час.
- с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты: andrttvo33@mail.ru;
- на официальном сайте администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение в сети Интернет (андреевское-адм.рф).
1.3.3 Основными требованиями к порядку информирования граждан по выдаче справки о составе семьи являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
1.3.4 Специалисты, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
1.3.5 При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.
1.3.6 Письменные обращения заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справки о составе семьи, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистами администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.
1.3.7 Место выдачи справки о составе семьи должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для заявителей.
1.3.8 Место ожидания получения информации оборудуются письменным столом, стульями и информационным стендом.
1.3.9 Выдача подготовленных справок осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу.
1.4 Вход в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, оборудуется информационной табличкой с наименованием исполнительного органа муниципального образования и указанием времени работы и приема граждан.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги:
2.1.1 Выдача справки о составе семьи .
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1 Предоставление муниципальной услуги организует администрация муниципального образования Андреевское сельское поселение.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:
- надлежащим образом оформленной справки о составе семьи;
- письма с разъяснением причин отказа, если запрос не может быть исполнен.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1 Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации в администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение.
2.4.2 Срок исполнения запросов составляет не более 5 рабочих дней.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 21 июля 1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок к ним»;
- Распоряжение Правительства от 18 сентября 2019 г. № 2113-р
- Уставом муниципального образования Андреевское сельское поселение
- Положением об администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение.
Перечень указанных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение в сети «Интернет», Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: (ко всем копиям документов, гражданам необходимо предъявлять подлинники документов для их сверки специалистом):
2.6.1 Для получения справки о составе семьи заявитель либо законный представитель заявителя, действующий по доверенности предоставляет следующие документы:
- письменный запрос (при наличии);
- паспорт гражданина РФ, либо иной документ, удостоверяющий личность;
- документ, подтверждающий право собственности на домовладение (государственный акт на земельный участок)
- техпаспорт на домовладение;
- домовая книга;
- паспорта всех зарегистрированных граждан (лиц) по данному адресу, свидетельства о рождении несовершеннолетних.
2.6.2 Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.
2.6.3 Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием и информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.6.4 Администрация муниципального образования  сельское поселение не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1 Основанием для отказа в приёме документов (запроса) необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
- отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;
- не поддающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке без заверенного перевода на русский язык.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также для приостановления предоставления муниципальной услуги:
2.8.1 Основанием для отказа в приёме документов (запроса) необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
- не предоставление заявителем определенных пунктом 2.6.1 настоящего стандарта документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
- обращение за оказанием муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 административного регламента, не в полном объеме;
- не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.8.2 Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
2.8.3 Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации возвращаются в органы, организации, их направившие, или заявителям, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
2.8.4 Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.
2.9 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
III. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
3.1 Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 15 минут.
3.2 Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги - не более 15 минут.
3.1 Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:
3.1.1 Запросы, поступившие в администрацию муниципального образования Андреевское сельское поселение регистрируются в день поступления.
3.1.2 Прием запроса и его регистрация у специалиста администрации, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.
3.1.3 Запрос регистрируется специалистом администрации в день поступления запроса.
3.1.4 Дата регистрации заявления у специалиста администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.
3.2 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов.
Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.
Помещение для приема заявителей должно быть оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии и инициалов работников администрации, осуществляющих прием.
Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.
Информация, касающаяся предоставления муниципальная услуги, должна располагаться на информационных стендах в администрации.
На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение;
- номера телефонов работников администрации, осуществляющих прием заявлений и заявителей;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Требования к доступности для инвалидов:
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения, а также при пользовании услугами, предоставляемыми им;
- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
3.3 Основные показатели доступности и качества муниципальной услуги:
3.3.1 Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью устного обращения или подачи письменного заявления и необходимых документов и получения результата оказания муниципальной услуги.
Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.
Заявитель на стадии рассмотрения своего запроса администрацией муниципального образования Андреевское сельское поселение имеет право:
- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу;
- обращаться с жалобой на принятое по запросу решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением запроса в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса;
- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.
Должностные лица администрации обеспечивают:
- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение устных и письменных запросов заявителей;
- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.
Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов являются:
- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запросов;
- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запросов;
- наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;
-удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса, соблюдение сроков муниципальной услуги;
- корректное, внимательное отношение муниципальных служащих, специалистов администрации, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.
3.3.2 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- по телефону (49235) 3 13 01;
- почтовой связью:  601370 Владимирская область Судогодский район п.Андреево ул.Почтовая, д.37;
- по электронной почте: andreevo33@mail.ru; официальный сайт: http//:андреевское-адм.рф;
- при личном обращении в администрацию:
3.3.3 По телефону специалисты администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение дают исчерпывающую информацию о процедуре исполнения запросов, в том числе о местонахождении документов).
3.3.4. При обращении почтовой связью ответ направляется заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации запроса.
3.3.5 По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления запроса.
3.3.6 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления в электронном виде муниципальной услуги.
3.3.7 Размещение информации об услуге на официальном сайте администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение (андреевское-адм.рф).
3.3.8 Подача заявителем электронного запроса:
Запросы могут поступать на электронный адрес администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение e-mail:andreevo33@mail.ru, через портал государственных (муниципальных услуг).

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
4.1 Исчерпывающий перечень административных процедур (действий):
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры;
- прием устных или письменных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- регистрация заявлений и передача их на исполнение;
- анализ поступивших заявлений и документов;
- исполнение заявления;
- регистрация справок и выдача (отправка) их заявителю.
4.2 Последовательность и сроки выполнения административных действий.
4.2.1 Прием и регистрация запроса (заявления).
Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя (или доверенного лица) в администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в п. 2.6.1 настоящего административного регламента. Ответственный за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:
-удостоверяет личность заявителя (или доверенного лица);
-принимает запрос (заявление);
-регистрирует запрос (заявление) согласно требований по делопроизводству;
-ставит отметку о принятии запроса (заявления);
-передает запрос (заявление) в порядке делопроизводства на рассмотрение главе администрации муниципального образования;
-получает запрос (заявление) с резолюцией главы администрации сельского поселения;
Срок исполнения данной процедуры не более 3 рабочих дней;
а) в случае соответствия запроса (заявления) требованиям, установленных административным регламентом, ответственный по предоставлению муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней готовит справку о составе семьи и передает ее на рассмотрение главы администрации сельского поселения.
Глава администрации сельского поселения рассматривает и подписывает справку о составе семьи.
В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней готовит информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главы администрации сельского поселения;
Глава администрации сельского поселения рассматривает и подписывает информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет подписанное информационное письмо об отказе заявителю по почте, не позднее 5 рабочих дней с даты регистрации запроса.
При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.
4.2.2 Выдача справки о составе семьи или информационного письма об отсутствии запрашиваемых сведений:
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов заявителю лично;
- извещает заявителя о дате и времени получения справки о составе семьи.
В случае отсутствия возможности выдачи справки:
-подготавливает и подписывает у главы администрации сельского поселения сопроводительное письмо о направлении справки о составе семьи заявителю или информационное письмо об отсутствии запрашиваемых сведений;
- направляет сопроводительное письмо с приложением справки о составе семьи, или информационное письмо об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении).
Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю справки о составе семьи не позднее чем через 5 рабочих дней после регистрации запроса (заявления).
V. Формы контроля за исполнением Административного регламента
5.1 Контроль качества предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовки ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействия должностных лиц.
5.2 Контроль деятельности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет глава администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение.
VI. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

6.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.
6.1.1 Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.
6.1.2 Действия (бездействие) и решения специалистов администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение могут быть обжалованы:
- главе администрации, заместителю главы администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение.
6.1.3 В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- суть жалобы;
- дата составления жалобы.
Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии.
6.1.4 Глава администрации, заместитель главы администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.
6.1.5 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации, заместителем главы администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение, принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности работника, допустившего нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
6.1.6 Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
6.1.7 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6.1.8 Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.
6.1.9 Если в письменной жалобе не указаны фамилия подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.
6.1.10 При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
6.1.11 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чём сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение за подписью главы администрации.
6.1.12 Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то глава администрации Андреевское сельское поселение вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление.
6.1.13 Жалоба подается непосредственно в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме, через многофункциональный центр, в форме электронного документа или направляется по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
