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Администрация

городского поселения

«Город Жиздра»

Калужской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  12 января  2016 года

                  

                                    № 04
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
 «Выдача справок, выписок из домовых 

и похозяйственных книг, копий архивных 

документов физическим и юридическим лицам»

            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования городского поселения «Город Жиздра», на основании Постановления администрации городского поселения «Город Жиздра» от 02 ноября 2015 г. № 103 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и порядка его формировании и ведения», с целью повышения эффективности своей деятельности, администрация городского поселения «Город Жиздра»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов физическим и юридическим лицам»(прилагается)

       2. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

       3. Данное Постановление вступает в силу после его официального обнародованию и подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте городского поселения «Город Жиздра»
Глава администрации

городского поселения «Город Жиздра»                                    Г.В.Буденков
Приложение

к Постановлению Главы

администрации

городского поселения «Город Жиздра»
от 12.01. 2016 г. № 04
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК О СОСТАВЕ СЕМЬИ, С МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА, О ПРОЖИВАНИИ В ЗОНЕ С ЛЬГОТНЫМ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИМ СТАТУСОМ, О НАХОЖДЕНИИ ОРГАНИЗАЦИЙ И ПРЕДПРИЯТИЙ В ЗОНЕ С ЛЬГОТНЫМ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИМ СТАТУСОМ» НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД ЖИЗДРА»
1. Общие положения

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов физическим и юридическим лицам» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент регулирует правоотношения, возникающие между заявителем и органом местного самоуправления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно уполномоченными специалистами органов местного самоуправления в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами субъекта РФ и органа местного самоуправления.

Административный регламент определяет исполнителей, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов физическим и юридическим лицам» на территории городского поселения «Город Жиздра» устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского поселения «Город Жиздра», порядок взаимодействия между ее должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Калужской области, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационном стенде в помещении администрации городского поселения «Город Жиздра», на официальном сайте администрации города  размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры) (приложение 1 к настоящему Регламенту);
- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);
- информация о лице, предоставляющем муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса) адреса Интернет-сайта и электронной почты администрации городского поселения «Город Жиздра»;
- перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;
 - блок-схема предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы,

адресах официальных сайтов и справочных телефонах

структурных подразделений органа местного самоуправления,

наделенных полномочиями по исполнению услуги

Администрация (исполнительно-распорядительный орган) городского поселения "Город Жиздра».

Электронная почта: gorod-zhizdra@inbox.ru Этот адрес электронной почты защищен от спам-ботов. У вас должен быть включен JavaScript для просмотра. [image: image2.png]



Официальный сайт: www.gorod-zhizdra.ru

Адрес: 249340, Калужская область, Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Садовая, д.16.

Телефон для справок: 8(48445) 2-22-81, факс – (48445) 2-21-42
Приемные дни: понедельник, вторник, среда - с 10.00 до 17.00, пятница - с 10.00 до 16.00;

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

неприемный день: четверг.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:

- при обращении граждан по телефонам;

- при личном или письменном обращении граждан;

- по электронной почте.

Уполномоченное должностной лицо, осуществляющее консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону инспектор должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если инспектор, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет 15 минут.

Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации

по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет старший инспектор администрации городского поселения "Город Жиздра" (далее по тексту - инспектор).

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- по телефону: 8(48445)2-22-81;

- лично у инспектора по адресу: 249340,Калужская область, Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Садовая, д. 16.

. Время приема посетителей: понедельник, вторник, среда - с 10.00 до 17.00. пятница - с 10.00 до 16.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00, неприемный день - четверг; выходные - суббота, воскресенье;

- письменно, направив обращение на почтовый адрес: 249346 Калужская обл., Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Садовая, д. 16.

- направив обращение на адрес электронный почты: gorod-zhizdra@inbox.ru
         - на официальном сайте администрации : www.gorod-zhizdra.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

- местонахождение, график работы администрации, а также время приема посетителей инспектором;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- иную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 25 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя инспектором не может превышать 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, инспектор, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Письменные обращения заявителя рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату.

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Информация по запросу на официальном сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 рабочих дней после получения вопроса от заявителя. Датой получения запроса является дата размещения вопроса на официальном сайте
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения.
Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

         «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов физическим и юридическим лицам»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения «Город Жиздра».

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю справок о составе семьи, с места регистрации граждан, о количестве зарегистрированных граждан в домовладении, о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом,  о совместном проживании на день смерти, о наличии личного подсобного хозяйства, выписок из домовых и похозяйственных книг, заверенных копий архивных документов или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя посредством почтового перевода составляют не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом. Решение об отказе в выдаче справки направляется заявителю не позднее чем через три дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.
При обращении заявителя (его законного представителя) лично за предоставлением муниципальной услуги, справка выдается в течение 20 минут, либо заявитель получат отказ в выдаче справки.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно

регулирующих представление муниципальной услуги

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

       - Конституцией Российской Федерации;
       - Гражданским кодексом Российской Федерации;
       -  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
      -  Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
      - Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
      - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ  «О персональных данных»;

      - Федеральным законом от 21.07.1997 № 122 –ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» 
       - Уставом муниципального образования городское поселение «Город Жиздра», утвержденный решением Городской Думы от 16.11.2005 № 28;
       - Постановлением Главы администрации городского поселения «Город Жиздра» от 01.08.2012 №08-70а «Об утверждении положении о порядке выдачи справок, выписок из домовых и похозяйственных книг уполномоченным органом»
2.6. Перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, 

а так же которые находятся в распоряжении органов местного 

самоуправления, органов государственной власти и иных организаций и

 которые заявитель вправе представить

         Справки, выписки из похозяйственных и домовых книг выдаются гражданам, проживающим в частном жилищном фонде, на основании их устного или письменного заявления при наличии следующих документов:
            - паспорта (оригинал и копия);

            - свидетельство о рождении (для несовершеннолетних) (оригинал и копия);

            - домовой книги;

            - документов для подтверждения полномочий заявителя на получение запрашиваемого документа (завещание, документы, подтверждающие родство, - свидетельство о браке, свидетельство о смерти (Для справки о совместном проживании на день смерти), свидетельство об усыновлении (удочерении), и другие) (оригинал и копия)
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя представления

документов и информации, которые в соответствии

с нормативными правовыми актами Российской Федерации,

законами и иными нормативными правовыми актами

Калужской области, муниципальными правовыми актами находятся

в распоряжении государственных органов, предоставляющих

муниципальную (государственную) услугу, иных государственных

органов, органов местного самоуправления, организаций,

участвующих в предоставлении государственных

или муниципальных услуг

Администрация городского поселения «Город Жиздра», наделенная полномочиями по предоставлению муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

        Заявителю может быть отказано в приеме документов в следующих случаях:
        - отказ заявителя (физического лица) на обработку своих персональных данных;

        - подача заявления неуполномоченным лицом.

2.9. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие запрашиваемых сведений;

2) представление неполного комплекта документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах, несоответствия сведений, содержащихся в домовой и похозяйственных книгах, предъявленным документам (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о смерти и др.);

4) отсутствуют основания для выдачи справок.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной

услуги

Предоставление муниципальной услуги и информации о ней осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги. Услуги организации, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги н должен превышать 15 минут;

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению информации о порядке предоставления

услуги

Администрация городского поселения «Город Жиздра» располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановки общественного транспорта.

Здание, в котором расположена администрация городского поселения «Город Жиздра», оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Прием заявителей осуществляется в кабинете инспектора.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- стульями и столом для возможности оформления документов;

- образцами и бланками заявлений.

Места ожидания в очереди на представление документов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух мест.

Место для заполнения документов оборудовано стульями, столом и обеспечено образцами заполнения документов. Заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности, возможность копирования документов.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете.

Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- должностей и фамилий специалистов.

Каждое рабочее место специалистов администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.14.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления муниципальной услуги с официального сайта  городского поселения «Город Жиздра»: www.gorod-zhizdra.ru  (% по результатам опроса);

- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);

- количество взаимодействий заявителя с муниципальными служащими в процессе предоставления муниципальной услуги - 2.
2.15. Требования к доступности и качеству муниципальных услуг:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского поселения «Город Жиздра»: www.gorod-zhizdra.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги;
- проверка предоставленных документов на соответствие требованиям, установленным нормативными и правовыми актами;

- регистрация заявления и документов, переданных для предоставления муниципальной услуги;

-      рассмотрение заявления и документов;
-      подготовка справки, выписки или копии архивного документа;

 -     выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения при обращении заявителя (его законного
 представителя) лично

При обращении заявителя (его законного представителя) лично инспектор проверяет соответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

Инспектор проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: копии в установленном законодательством порядке нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Срок исполнения административной процедуры – до 5 минут.
При наличии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, инспектор уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению
Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче справок о составе семьи, с места жительства, о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственных и домовых книг, копий архивных справок. Если в ходе проверки представленных документов выявлено наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, принимается решение об отказе в выдаче справок. При этом заявителю даются четкие разъяснения о причинах отказа в выдаче. 
В случае положительного решения инспектор подготавливает справки о составе семьи, с места жительства, о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписки их домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов, регистрирует их в журнале регистрации и выдает их заявителю.
Срок исполнения административной процедуры - 10 минут. 
3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения при обращении заявителя (его законного

 представителя) посредством почтового и электронного отправления
3.2.1. Прием и регистрация заявления, документов
Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя (его законного представителя) с заявлением, оформленным в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению должны быть приложены документы согласно пункту 2.6 настоящего Регламента.

Заявление и прилагаемый комплект документов могут быть направлены посредством почтового отправления, электронной почты.

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

Инспектор проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы, их копии в установленном законодательством порядке нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При наличии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, инспектор уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок исполнения административной  - в течение рабочего дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов.
   В случае, если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, инспектор подготавливает запрашиваемую справку, подписывает ее,  регистрирует в журнале выданных справок и направляет заявителю.
    Если в ходе проверки представленных документов выявлено наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, инспектор принимает  решение об отказе в выдаче справки, подготавливается мотивированный ответ заявителю и направляет его заявителю. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не более 10 дней.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги
Формами контроля исполнения административного регламента являются текущий контроль соблюдения последовательности действий и контроль полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации городского поселения «Город Жиздра» на основании распоряжения путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным специалистом положений настоящего административного регламента. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой администрации.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Администрация городского поселения «Город Жиздра» может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей Глава администрации городского поселения «Город Жиздра» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

государственных или муниципальных служащих
Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов, участвующих в исполнение муниципальной услуги, во внесудебном или судебном порядке.

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть направлена Главе администрации городского поселения «Город Жиздра» по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем), и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой к руководителю органа или организации, предоставляющих муниципальные услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления

ее рассмотрения

Основания отказа в рассмотрении обжалования при очном обращении заявителя:

а) если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

б) при получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация городского поселения «Город Жиздра» вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

в) если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

е) если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

ж) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Основания отказа в рассмотрении обжалования при заочном обращении заявителя в бумажном виде являются все основания, перечисленные выше в п. 5.3.

Основаниями для отказа при заочном обращении в электронном виде являются все основания, перечисленные выше в п. 5.3, кроме п.п. а, в.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

Заявитель имеет право:

- обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию, обращение) по почте (заказным письмом) или курьером.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

(претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии):

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.6. Органы государственной власти и должностные лица,

которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой к Главе администрации городского поселения «Город Жиздра».

Кроме того, заявитель может обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

При обращении заявителя в любой форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации городского поселения «Город Жиздра» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте;

- направляется по электронной почте.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
Результатом досудебного обжалования являются решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения уведомления.
Уведомление, содержащее результат обжалования, направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте (заказным письмом) или курьером.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  в судебном порядке, подав заявление (письменное или электронное) в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в районный суд по месту нахождения органа местного самоуправления.

Приложение № 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из домовых

 и похозяйственных книг, копий 

архивных документов» 
                                        Главе администрации  городского
 поселения «Город Жиздра»
                              от  _________________________________________

                              (для  юр.  лиц <1>  - полное    наименование, 

                              организационно-правовая   форма,   банковские

                              реквизиты, для  физ. лиц - Ф.И.О., паспортные

                              данные)

                              Адрес заявителя _____________________________

                              (для юр. лиц - юр.  и  почтовый  адреса,  для

                              физ.  лиц  - адрес   регистрации   и    места

                              проживания)

                              Телефон заявителя ___________________________

    
Прошу(сим) выдать ______________________________________________________.

                                                       (наименование требуемого документа)

Способ получения справки (почтовым отправлением, лично, законный представитель).

Приложение: ______________________________________________________________.

(опись представленных документов)

Заявитель: ________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность и подпись представителя юридического

лица/Ф.И.О. и подпись гражданина)

М.П.                                      "__" _____________ 20____ г.

--------------------------------

<1> Для юридических лиц заявление составляется на фирменном бланке (в том числе с указанием банковских реквизитов).
Приложение №2
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из домовых

 и похозяйственных книг, копий 

архивных документов» 

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Выдача справок о составе семьи, с места жительства, о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом».






















Обращение заявителя (законного представителя) за выдачей справки лично  








Получение почтовым (электронным)  отправлением заявки заявителя о  выдаче справки с приложенными документами 








Рассмотрение предъявленных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Регистрация заявки





Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6.2. Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства





Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6.2. Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








Отказ заявителю 








Подготовка документа





Подписание документа





Направление (вручение) заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка документа





Подписание документа 





Регистрация  документа





Вручение документа заявителю 








Регистрация  документа





Направление (вручение) документа заявителю 
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