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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ВЯЗЕМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» 
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.10.2025 № 1972

Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки и справки из похозяйственной книги)»

В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,      Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области от 27.01.2025 № 68 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг»,

Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки и справки из похозяйственной книги)».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вяземский вестник»                                    и разместить на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                                       на заместителя Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области – руководителя Аппарата Администрации муниципального образования Ильину И.Р.


И.п. Главы муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ»
Смоленской области                                                                      А.О. Прудникова



































	УТВЕРЖДЕН

	постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области 

	от 14.10.2025 № 1972




Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки и справки из похозяйственной книги)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки и справки  (далее-муниципальная услуга) из похозяйственной книги)» (далее - Административный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги  последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются физические и юридические лица, либо лица, уполномоченные на представление их интересов соответствующей доверенностью (далее - заявители).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу                    (далее – организационный отдел), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель, предоставляются в соответствии с одним из вариантов предоставления муниципальной услуги.
Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена муниципальная услуга, определяется в результате анкетирования, исходя                         из признаков заявителя, а также комбинации значений признаков, каждая                         из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги.
Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с Административным регламентом.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Администрация) или Смоленское областное государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» (далее - МФЦ) в письменной форме, лично или в электронной форме.
Структурным подразделением Администрации, ответственным                               за предоставление муниципальной услуги, является Отдел. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Отдела.
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и об адресе электронной почты Отдела размещается:
- на сайте Администрации (электронный адрес: https://vyazma.admin-smolensk.ru/);
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru), а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных                                  и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее - Региональный портал) (электронный адрес: http://pgu.admin-smolensk.ru).
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и об адресе электронной почты МФЦ размещается:
- на официальном сайте МФЦ (электронный адрес: https://мфц67.рф);
- на Едином и Региональном порталах в сети «Интернет».
Информация о муниципальной услуге размещается:
- на сайте Администрации в сети «Интернет»;
- на официальном сайте МФЦ в сети «Интернет»;
- на Едином и Региональном порталах в сети «Интернет».
Размещаемая информация содержит:
- порядок обращения за получением муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- рекомендуемую форму заявления и образец его заполнения;
- текст Административного регламента;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами Отдела, МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- чёткость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации.
При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Отдел или МФЦ. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:
- в письменной форме (на основании письменного обращения);
- в устной форме при личном обращении;
- посредством телефонной связи;
- по электронной почте;
- по единому многоканальному номеру телефона МФЦ: 8(800)1001901.
Все консультации являются бесплатными.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Отдела                           с заявителями:
- консультации в письменной форме предоставляются специалистами Отдела либо специалистами МФЦ на основании письменного обращения заявителей, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 календарных дней после получения указанного обращения;
- при консультировании посредством телефонной связи специалист Отдела либо специалист МФЦ представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации специалист Отдела либо специалист МФЦ должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;
- специалист Отдела либо специалист МФЦ при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию;
- индивидуальное устное информирование каждого заявителя     специалистом Отдела либо специалистом МФЦ осуществляется не более                        10 минут.
Специалист Отдела не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заявителей.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (выписки и справки из похозяйственной книги)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице организационного отдела.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация и МФЦ взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области                                         (далее – Росреестр).
2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выписка из лицевого счёта похозяйственной книги (о составе семьи) (приложение № 4 к Административному регламенту);
- справки о месте жительства (приложение № 5 к Административному регламенту);
- справки о движении жильцов (приложение № 6 к Административному регламенту);                                   
- справки о зарегистрированных лицах на день смерти умершего родственника (приложение № 7 к Административному регламенту);                                   
- отказ в выдаче выписки.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации заявления.
При направлении заявителем заявления и всех необходимых документов по почте, а также через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).     
В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме через Единый портал (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru) либо Региональный портал (электронный адрес: http://pgu.admin-smolensk.ru) срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации заявления в ведомственной информационной системе (приложение № 3 к Административному регламенту).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии                  с положениями, установленными следующими правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
- Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;
- Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  
1) надлежащим образом оформленное заявление (приложение № 1                                          к Административному регламенту);
2) документ (в оригинале), удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность законного представителя заявителя (если заявление и документы подаются законным представителем заявителя);
3) правоустанавливающие документы на жилой дом (в оригинале или копии, заверенные в установленном порядке);
4) документы, подтверждающие регистрацию по конкретному адресу всех лиц, зарегистрированных в жилом помещении (паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о регистрации по месту жительства, свидетельство                 о временной регистрации по месту жительства);
5) согласие на обработку персональных данных всех лиц, зарегистрированных в жилом помещении, в произвольной форме.
[bookmark: P67]6) доверенность, оформленная в соответствии с требованием законодательства (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя).
Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.
[bookmark: Par99]При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов посредством Единого и регионального порталов указанные документы заверяются электронной подписью в соответствии                            с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
Днём обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов Администрацией или МФЦ. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных на бумажном носителе, является 
- несоответствие представленных документов перечню, установленному                     в пункте 2.7. Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено
Основания для отказа предоставления муниципальной услуги: 
- отсутствие в запросе сведений, необходимых для проведения поиска запрашиваемых документов;
- представление заявителем неполного пакета документов, необходимых                         в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Инвалиды пропускаются без очереди.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются не позднее 1 рабочего дня со дня их поступления:
Порядок регистрации заявления установлен раздела 3 Административного регламента.
В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме через Единый портал либо Региональный портал регистрация осуществляется автоматически путем присвоения регистрационного номера в системе электронного документооборота.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны:
- обеспечиваться средствами доступа для лиц с ограниченными возможностями, в том числе входы в здания должны оборудоваться пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
- оборудоваться местами для ожидания;
- содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
- снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номеров телефонов и адресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации (приложение №2 к Административному регламенту).
Рабочие места специалистов Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с установленными справочно-правовыми системами, обеспечением доступа к сети «Интернет», оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе    с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов                      к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, 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;
- оказанием специалистами Отдела, МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение информирования о работе Администрации, Отдела                                               и предоставляемой муниципальной услуге (размещение информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг); 
- ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах заявителя; 
- обеспечение свободного доступа в здание Администрации; 
- доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги                                      и документов в электронной форме; 
- предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги; 
- организация предоставления муниципальной услуги через МФЦ. 
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха), эстетическое оформление помещений); 
- компетентность специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, в вопросах предоставления муниципальной услуги; 
- культура обслуживания (вежливость, тактичность, внимательность                                      и готовность оказать эффективную помощь заявителю при возникновении трудностей); 
- строгое соблюдение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги; 
- эффективность и своевременность рассмотрения поступивших обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги); 
- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги; 
- удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие жалоб. 

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации                            и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемым на Едином и Региональном порталах;
 	2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления для копирования и заполнения в электронной форме с использованием Единого портала либо Регионального портала;
2.15.3. Обеспечение записи на прием в МФЦ для подачи заявления;
2.15.4. Обеспечение возможности осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги.
2.15.5. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронной форме                                    с использованием Единого портала либо Регионального портала;
2.15.6. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять                                               с использованием Единого портала либо Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги;
2.15.7. Обеспечение возможности для заявителей получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала либо Регионального портала;
2.15.8. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

1)  приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
3) формирование и направление межведомственного запроса;
4) рассмотрение документов; 
5) принятие решения о предоставлении, либо об отказе; 
6) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги;
7) предоставление в установленном порядке информации заявителям                                     и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге                               в электронной форме.

Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала настоящей административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7. Административного регламента:
- в Отдел либо поступление заявления и прилагаемых к нему документов    в Администрацию по почте или в электронной форме;
- в МФЦ;
- в электронной форме посредством Единого портала либо Регионального портала.
Специалист Отдела или МФЦ проверяет правильность оформления заявления и регистрирует его в установленном порядке. При предоставлении заявителем копии заявления на копии заявлении ставится отметка о регистрации данного заявления.
Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые              к нему документы специалист Отдела берёт в работу.
Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной в пункте 2.12 не должен превышать 1 рабочего дня.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления, и прилагаемых к нему документов специалистом Отдела.
Процедура приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями регламента деятельности МФЦ, утвержденного приказом директора МФЦ. 

Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение специалисту Отдела.
Специалист Отдела в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов рассматривает их на предмет соответствия полноты и комплектности пункту 2.7. Административного регламента.
Специалист Отдела предусматривает поиск запрашиваемых сведений                  в МФЦ, печать сведений на бумажном носителе или подготовку сведений                       в электронной форме (за исключением материалов, хранящихся на бумажных носителях), подготовку сопроводительного письма за подписью Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, заместителя Главы муниципального образования Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.  

Формирование и направление межведомственного запроса

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента.
Специалист Отдела при получении заявления приложенных к нему документов проводит их проверку.
В случае, если специалистом Отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.7. Административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к указанной системе - на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 
Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения: 
- наименование органа, направляющего межведомственный запрос; 
- наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос; 
- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг; 
- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 
- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации; 
- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 
- дата направления межведомственного запроса; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи; 
- информация о факте получения согласия, предусмотренного частью                                  5 статьи 7 Федерального закона от № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»). 
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, в распоряжении которого находятся документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.    
                                                                         




 Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в Отделе.
Основанием для начала процедуры выдачи документов (выписки и справки из похозяйственной книги) является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме

Предоставление в установленном порядке информации заявителям                            и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге                            в электронной форме осуществляются путем размещения сведений                                  о муниципальной услуге в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее - Реестр) с последующим размещением сведений на Едином и Региональном порталах.
Положение о Едином портале, требования к Региональному порталу, порядку размещения на них сведений о муниципальных услугах, а также                             к перечню указанных сведений утверждаются Правительством Российской Федерации.
С использованием Единого и Регионального порталов заявителям предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным                        в подразделе 1.4 раздела 1 Административного регламента.
Специалист Отдела, ответственный за размещение сведений                                  о муниципальной услуге, осуществляет размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре в соответствии с Порядком формирования и ведения региональных информационных систем «Реестр государственных                                         и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области», утвержденным распоряжением Администрации Смоленской области                                от 26.04.2010 № 499-р/адм «О создании региональных государственных информационных систем «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».
Специалист Отдела, ответственный за размещение сведений                                        о муниципальной услуге, несёт ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальной услуге, размещаемых в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.


[bookmark: bookmark18]3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечивается возможность:
- получения информации о порядке и сроках предоставления услуги;
- формирования заявления в форме электронного документа                                                            с использованием интерактивных форм ЕПГУ, МФЦ с приложением к нему документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме                    (в форме электронных документов);
- приёма и регистрации Администрацией заявления и прилагаемых документов;
- получения заявителем (представителем заявителя) результата предоставления услуги в форме электронного документа;
- получения сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществления оценки качества предоставления услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации либо действия (бездействия) специалиста Отдела, предоставляющий услугу.  
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист Отдела, ответственный                                             за предоставление муниципальной услуги:
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ;
[bookmark: bookmark19]При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чём составляется акт.








3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»
Предоставление в установленном порядке информации заявителям                          и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляются путём размещения сведений о муниципальной услуге                                в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»                    и региональной информационной системе «Портал государственных                               и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»                                                          с последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных                                                и муниципальных услуг (функций)».
Положение о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также требования к Региональному порталу, порядку размещения на них сведений о муниципальных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.
 Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке                ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно                            в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
1) возможность сохранения заявления и иных документов, указанных                        в пункте 2.7. Административного регламента, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений          в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
4) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА,                          и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ);
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
6) возможность доступа заявителя к заявлениям, поданным им ранее                            в течение не менее чем одного года, а также заявлениям, частично сформированным в течение не менее, чем 3 месяца на момент формирования текущего заявления (черновикам заявлений) (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ).
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в Администрацию                      в электронной форме.
Администрация обеспечивает в срок не позднее рабочего дня, следующего за днём поступления заявления, а в случае его поступления                                                                  в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
1) приём документов, необходимых для предоставления услуги,                                 и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
2) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления                                о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для услуги.
Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность получения документа:
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного заявителю посредством ЕПГУ, регионального портала;
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении.
Оценка качества предоставления услуги осуществляется                                                   в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации                             от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
Результаты оценки качества оказания услуги передаются                                                  в автоматизированную информационную систему «Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг».
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, специалиста Отдела  в соответствии со статьей 11.2 Федерального 	закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации                           от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

3.4. Порядок административных процедур (действий) в многофункциональных центрах при предоставлении муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключённого соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ, расположенного на территории муниципального образования, в котором проживает заявитель.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.
Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный                         за приём документов:
- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его представителя);
- проверяет представленное заявление и документы на предмет:
1) текст в заявлении поддаётся прочтению;
2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах;
- заполняет сведения о заявителе и представленных документах                                  в автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ);
- выдаёт расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в АИС МФЦ;
- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги;
- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в Администрацию.
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передаются в Администрацию не позднее 1 рабочего дня, следующего за днём регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передаётся специалисту Отдела под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остаётся в Администрации                                и хранится, как документ строгой отчётности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги,                   в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.
Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несёт сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.
Для получения результата предоставления муниципальной услуги                              в МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность                            и расписку.
В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя.
Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдаёт документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ.
Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию                                   с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приёма обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены.
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, специалиста Отдела, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.2. Административного регламента.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                       в результате предоставления муниципальной услуги документа

- максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 3 рабочих дня со дня получения от заявителя заявления об ошибке;
- результатом предоставления муниципальной услуги является замена документов в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок, либо письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок;
- оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 
- оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
- основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является установление факта отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных                                    в результате предоставления муниципальной услуги. 
- для получения муниципальной услуги заявитель представляет                                                 в Администрацию заявление в произвольной форме об исправлении опечаток                      и (или) ошибок. 
Регистрация заявления в Администрации осуществляется в срок, предусмотренный данным Административным регламентом. 
- критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги                            в соответствии с вариантом является установление факта наличия, либо отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных                      в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо получения от любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке специалист Отдела осуществляет замену указанных документов в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня получения от заявителя заявления об ошибке. 
Возможность предоставления результата муниципальной услуги                             по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания, либо места нахождения не предусмотрена. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок, соблюдения положений Административного регламента, выявления                                     и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей и принятия по ним решений.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок                                     и периодичность плановых проверок устанавливаются Главой муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.
Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в квартал.

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

Специалист Отдела несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур, совершаемых при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
 В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается                                   к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством                  и областными нормативными правовыми актами.

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 исполнением данного Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путём направления обращений                                         в Администрацию, а также путём обжалования действий (бездействия)                               и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Административного регламента.
Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, сотрудника МФЦ, специалиста Отдела в досудебном (внесудебном порядке).
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) специалиста Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, сотрудника МФЦ, в том числе:
1) нарушение срока регистрации заявления;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителей документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителей;
5) требование с заявителей при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;
6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, сотрудника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
8) требование у заявителей при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления;
б) наличия ошибок в заявлении и документах, поданных заявителями после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечения срока действия документов или изменения информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Смоленской области.
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителей. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, сотрудника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приёме заявителей.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ в приеме документов у заявителей 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.
5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество специалиста Отдела, сотрудника МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, либо руководителя, МФЦ, 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 заявителям;
3) доводы, на основании которых заявители не согласны с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителям денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителям                              в письменной форме и по желанию заявителей в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителям дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги,                                                    а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителям в целях получения муниципальной услуги.
5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению                                                  в ответе заявителям даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы                                                         в органы прокуратуры.
5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
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Заявление.

Прошу выдать справку в количестве _____ экземпляра(ов) о составе семьи, месте жительства, времени проживания по указанному адресу, о наличии подсобного хозяйства, иное _____________________________________________
для предоставления в отдел социальной защиты населения, в отдел опеки                                       и попечительства управления образования, в фонд социального страхования, для нотариуса, 	иное __________________________________________________________________________
Даю согласие на обработку моих персональных данных.

Примечания: __________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________


«_____»______________202__г.	                          _____________________
                                                                                                                     (подпись заявителя)

Подтверждаю, что в настоящее время по указанному адресу зарегистрирован(ы) ___ человек(а), собственниками помещения являются_____человек (а):
1. ФИО, дата рождения.
2. ФИО, дата рождения.


«_____»______________202__г.		                         _________________										                (подпись заявителя)

Справку получил(а)
«_____»______________202__г.				   __________________										               (подпись заявителя)
	Приложение № 2
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Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу

	Орган местного самоуправления
	Адрес
	Телефон
	Электронный адрес Администрации
	График работы

	Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
	215110 Смоленская область, 
г. Вязьма,                 ул. 25 Октября, д. 11
	8 (48131) 41150
	office@admin-smolensk.ru
	Понедельник-пятница с 8.00-17.00
Обед с 13.00 до 14.00

	Структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу
	Адрес
	Телефон
	Электронный адрес организационного отдела
	График работы

	Организационный отдел Аппарата Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
	215110 Смоленская область, 
г. Вязьма,                  ул. 25 Октября, д. 11
каб. № 104
	8 (48131) 24764
	org_otdel-@admin-smolensk.ru
	Вторник, среда, четверг с 9.00-12.00
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        БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКИ И СПРАВКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ)»

Поступление документов в орган местного самоуправления (в т. ч. через Единый и региональный порталы), в МФЦ 




Рассмотрение документов




Формирование и направление межведомственных запросов или проверка наличия договора социального найма (поднайма) жилого помещения в архиве органа местного самоуправления (при необходимости)







Оформление выписки, информирование заявителя о необходимости явиться за получением результата либо об отказе в выдаче выписки






Выдача (направление) заявителю выписки
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Угловой штамп

[bookmark: P309]                                                       Выписка
из лицевого счета похозяйственной книги

Дана гражданину(нке)
_____________________________________________________________________
(зарегистрированному(ой) по адресу:_____________________________________

В том, вместе с ним (ней) зарегистрированы следующие лица: 1._____________________
2._____________________
…
    Выписка выдана по месту требования___________________________________

Основание: похозяйственная книга №_____     лицевой счёт №________________

__________________           __________________       ________________________ 
Должность лица, выдавшего справку                                            подпись                                                     расшифровка


        М.П.









	Приложение № 5
 к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки и справки из домовой книги)»

(форма)


   









Угловой штамп


СПРАВКА
о месте жительства
Настоящая справка дана гражданину (нке):
____________________________________________________________________
в том, что он (она) действительно зарегистрирован (а)
по адресу:______________________________________________________________

Справка выдана по месту требования.
Основание: похозяйственная книга №_________    лицевой счёт №_____________


__________________           __________________       ____________________ 
Должность лица, выдавшего справку                                            подпись                                                     расшифровка


        М.П.
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Угловой штамп



	   




СПРАВКА
о движении жильцов
Настоящая справка выдана гражданину (ке):

______________________________________________________________________________________________________________________________________
                          
зарегистрированному (ой) по адресу: Смоленская область, г. Вязьма____________________________________________________________________________

В жилом помещении по вышеуказанному адресу проживают (проживали)



	
	№ п/п
	ФИО (полностью)
	Дата рождения
	Родственные отношения
	Дата регистрации
	Дата выбытия
	Причина выбытия

	
	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	….
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Справка выдана по месту требования.
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Основание: Похозяйственная книга №
	 
	
	  лицевой счёт №
	 

	
	 
	 
	
	 
	
	 
	 

	
	Должность лица, выдавшего справку
	
	подпись
	
	расшифровка
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Угловой штамп


                 



СПРАВКА
о зарегистрированных лицах на день смерти

гражданина______________________________________________________________________

Дана настоящая в том, что на день смерти гражданина(нки)_____________________________
умершего(ей)________________________________________________________________года
по адресу__________________________________________________________________________
совместно с ним (ней) проживали и были зарегистрированы следующие наследники:
мать____________________________________________________________________________
отец____________________________________________________________________________
муж____________________________________________________________________________
жена____________________________________________________________________________
дети____________________________________________________________________________


Несовершеннолетних и нетрудоспособных, находящихся на иждивении умершего,                    а также других наследников, кроме вышеперечисленных, не имеется.     

Основание: Похозяйственная книга   №_______                            лицевой счёт №__________


________________________________                _____________                ________________________
    Должность лица, выдавшего справку                            подпись                                     расшифровка
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