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                                                  Российская Федерация                  
Иркутская область
Усольское районное муниципальное образование
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
Городского поселения
Среднинского муниципального образования
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
   От   09.01.2019 г.                              п. Средний                                           №   01
                      
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг городского поселения Среднинского муниципального образования»
 
     С целью приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 19.07.2018г. № 204-ФЗ), Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в редакции от 27.08.2018г. № 996, от 03.11.2018г. № 1307), Постановлением Правительства Иркутской области от 01.08.2011г. №220-пп «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Иркутской области» (в редакции от 29.03.2018г. № 232-пп), ст.ст. 23, 47 Устава Среднинского муниципального образования, администрация городского поселения Среднинского муниципального образования
П О С Т А Н О В Л Я Е Т :         
 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг городского поселения Среднинского муниципального образования»               (Приложение №1).
2. Постановление администрации городского поселения Среднинского муниципального образования от 02.08.2012 г. № 41 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг городского поселения Среднинского муниципального образования»  признать утратившим силу.
          3. Постановление администрации городского поселения Среднинского муниципального образования от 05.05.2014г. № 38 «О внесении изменений в Постановление администрации городского поселения Среднинского муниципального образования № 41    от 02.08.2012 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг городского поселения Среднинского муниципального образования»  признать утратившим силу.
          4. Постановление администрации городского поселения Среднинского муниципального образования от 07.07.2016 г. № 46 «О внесении изменений в Постановление администрации городского поселения Среднинского муниципального образования № 41 от 02.08.2012г. «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг городского поселения Среднинского муниципального образования»  признать утратившим силу.
           5. Специалисту делопроизводителю -  Сопленковой О.А. опубликовать данное   Постановление в  средствах массовой информации, в газете «Новости»   и  разместить на официальном сайте http://srednyadm.ru в сети «Интернет».                                                                           
6. Настоящее постановление вступает в силу после дня официального опубликования.
               7. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.


Глава городского поселения
Среднинского муниципального образования                                 В.Д.Барчуков                                                                                    
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	Приложение №1

	Утверждено 

	Постановлением администрации городского поселения 

	Среднинского муниципального 

	образования

	от 09.01.2019г. № 01



Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
"Выдача справок, выписок из  похозяйственных книг городского поселения Среднинского муниципального образования"
 
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг городского поселения Среднинского муниципального образования»  (далее - муниципальная услуга) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет состав,  сроки и последовательность действий (административных процедур) в ходе предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок взаимодействия с заявителями, а  также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальный услуг» (далее – Федеральный закон) в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, имеющие право выступать от имени заявителя, обратившиеся в администрацию городского поселения Среднинского муниципального образования (далее – администрация) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить:       
 1) в администрации:
-  в устной форме при личном обращении;
-  письменно, в случае обращения заявителя посредством почтовой связи;
- с использованием средств телефонной связи;
-  посредством электронной почты администрации - admsred@mail.ru;
- на официальном сайте администрации в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») - http://srednyadm.ru.
            
2)  Посредством размещения информации в региональной  государственной информационной подсистеме «Реестр государственных услуг (функций)  Иркутской области» федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее региональный реестр) - http://38.gosuslugi.ru , а также  в федеральной государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных  услуг (функций)»  (далее – Единый портал)- http://www.gosuslugi.ru/

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично), должен принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

1.3.4.  Специалист администрации, предоставляет информацию по следующим вопросам:
а)  о месте нахождения администрации, графике работы, контактных телефонах;
б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;
в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) о сроке предоставления муниципальной услуги;
е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также специалиста администрации.

1.3.5. Основными требованиями при предоставлении информации являются:
а) актуальность;
б) своевременность;
в) четкость и доступность в изложении информации;
г) полнота информации;
д) соответствие информации требованиям законодательства.
1.3.6. При информировании заявителя (посредством телефона или лично) должен соблюдаться официально-деловой стиль речи. Специалист, ответственный за информирование, произносит слова четко, избегая «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывая разговор по причине поступления звонка на другой аппарат, подробно и в вежливой (корректной) форме отвечает заявителю на интересующие вопросы. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста администрации.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

1.3.7. Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, при личном информировании – не более 15 минут.

1.3.8. Письменные обращения заявителей (в том числе поступившие по электронной почте) о предоставлении информации, рассматриваются специалистами в течение 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.  
Днем регистрации обращения считается день поступления обращения в администрацию (до 16.00 часов). При поступлении обращения после 16.00 часов его регистрация происходит следующим рабочим днем.
Ответ на письменное обращение, поступившее в администрацию, в течение срока его рассмотрения, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, с указанием фамилии, имени, отчества (если имеется) и номера телефона исполнителя.
Ответ на обращение, поступившее по электронной почте, в течение срока его рассмотрения, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

1.3.9. Справочная информация о месте нахождения и графике работы администрации, номера телефонов, по которым осуществляется консультирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, адрес официального сайта, а также электронной почты и формы обратной связи администрации в сети «Интернет», размещается:
а) на информационных стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией;
б) на официальном сайте администрации, а также в региональном реестре и на Едином портале в сети «Интернет» 
в) посредством публикации в средствах массовой информации.
1.3.10. Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе регионального реестра и на официальном сайте администрации в сети «Интернет».
1.3.11. В случае изменения справочной информации, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения.
	1.3.12. Порядок получения информации заявителями, по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещен  на Едином портале.
	
	

	


Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг городского поселения Среднинского муниципального образования».
 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация городского поселения Среднинского муниципального образования.
2.2.2. В ходе оказания муниципальной услуги, в качестве источников получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителем, могут принимать участие следующие органы:
-   Отдел по вопросам миграции МО МВД «Усольский»;
-   Управление Пенсионного фонда Российской Федерации;
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
-  Служба записи актов гражданского состояния Иркутской области.
2.2.3. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона, администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг 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 перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
 
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: Par167]-  выдача заявителю справок, выписок из похозяйственных книг;
- выдача уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 рабочих дней с момента поступления устного заявления либо регистрации письменного заявления, о выдаче справок, выписок из похозяйственных книг. 
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги в электронной форме исчисляется со дня предоставления заявителем электронных образов оригинала документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в администрацию.
2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрен.
2.4.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги, осуществляется в срок, не превышающий 3 календарных дней с момента принятия решения.

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

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги размещён на официальном сайте администрации Среднинского муниципального образования в сети «Интернет», в региональном реестре и на Едином портале.

2.5.2. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, а также в соответствующем разделе регионального реестра.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.6.1.  При личном обращении заявителя к специалисту администрации, муниципальная услуга:
 -  выдача справки с места жительства; 
 -  выдача справки о составе семьи; 
 - выдача справки о размере общей площади жилого помещения и наличии   печного, либо централизованного    теплоснабжения, 
предоставляется на основании устного заявления и регистрации не подлежит.
Муниципальная услуга:
 - выдача справки с места жительства умершего; 
- выдача справки о нахождении на иждивении (для неработающих граждан);
- выдача справки о периоде проживания в отдаленной местности; 
- выдача справки о наличии земельного участка, подсобного хозяйства;
-   выдача выписки из похозяйственной книги;
- выдача   других справок по запросу заявителей, предоставление которых не   противоречит действующему законодательству,
предоставляется на основании письменного заявления, которое должно содержать следующие сведения:
1) фамилию, имя, отчество физического лица, либо полное наименование юридического лица;
2)    местонахождение (для юридического лица) или место проживания (для физического лица), контактный телефон;
3) содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути обращения;
4) личную подпись заявителя;
5) дату обращения.
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к Административному регламенту.
2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) доверенность, удостоверяющая полномочия представителя заявителя, необходимая для осуществления действия от имени заявителя, в случае подачи документов представителем заявителя.
[bookmark: Par215]2.6.3. Требования к документам, представляемым заявителем:
1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
4 документы не должны быть исполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист не вправе требовать от заявителей или их представителей документы, не указанные в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить,  а так же способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. По своему желанию, заявитель может представить следующие документы:
- для справки с места жительства умершего – свидетельство о смерти;
- для справки о нахождении на иждивении (для неработающих граждан) – трудовую книжку, выписку из лицевого счета застрахованного лица из Пенсионного фонда (в случае отсутствия трудового стажа и трудовой книжки);
-для выписки из похозяйственной книги – правоустанавливающие документы на домовладение, свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок. 
2.7.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Запрет требовать от заявителя

2.8.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителей: 
1) предоставления 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;
3) осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления;
4)  представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной  частью 1.1. статьи 16 Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона,  уведомляется заявитель, а также                               приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя;
- отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке;
- представление заявителем документов, имеющих исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати (для юридических лиц).
- заявление, не поддающееся прочтению;
- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей.
2.9.2. Отказ в приеме к рассмотрению заявления и документов не препятствует повторному обращению заявителя или его представителя.

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

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента;
б) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.6.3. настоящего Административного регламента.
2.10.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителям или его представителем в порядке, установленном законодательством. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.12.2. Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 15 минут при подаче/получении документов.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о   предоставлении   муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день их поступления в администрацию (до 16.00 часов). Заявления, поступившие в администрацию после 16.00 часов, регистрируются следующим рабочим днем.
2.13.2. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей, вход в здание оборудован информационными табличками, с информацией о наименовании администрации, режиме его работы.
2.14.2. На стоянке возле здания администрации выделяется место (но не менее одного) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. Инвалидам обеспечивается возможность самостоятельного входа в помещение и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
2.14.3. Информационные стенды, с исчерпывающей информацией, размещаются на видном, доступном месте. Сотрудники администрации должны сопровождать инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказывать им помощь в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга.
2.14.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.  На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, и в сети "Интернет" размещается следующая информация:
1) перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4)  образцы заявления на предоставление муниципальной услуги с примером их заполнения;
5) график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
6) почтовый адрес администрации, номера телефонов для справок, адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта администрации, а также регионального реестра и Единого портала;
	7) другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур и т.д.) 
	
	


2.14.5. В помещении должно быть дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.6. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.14.7. Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
2.14.8. Места ожидания оборудуются информационными стендами, стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями. 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
2.14.9. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.
2.14.10. Каждое рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг;
2) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационном стенде, а также в сети «Интернет»;
3) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги при личном контакте, с использованием сети «Интернет» или средств телефонной связи;
5) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;
6) обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) достоверность и полнота информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
2) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
3) удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;
6) отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
7) отсутствие обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
8) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации;
9) своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.15.3. Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

 2.15.4. Обоснованность жалоб устанавливается решениями должностных лиц, уполномоченных органов и судов об удовлетворении требований, содержащихся в жалобах.  

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. В связи с отсутствием технических возможностей у администрации, прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата предоставления    муниципальной услуги через многофункциональный   центр предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.
2.16.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
1) заявитель может подать заявление в электронной форме с использованием Единого портала;
2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые представляются заявителем самостоятельно, направляются в форме электронных документов с Единого портала с использованием средств электронной идентификации заявителя, в том числе электронной подписи;
3) заявителю сообщается о регистрации заявления путем отражения информации на Едином портале;
4) в целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал все электронные образы документов, предоставляемые заявителем в соответствии с п. 2.6. настоящего Административного регламента подписываются  усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012г. № 634).
5) в случае, если в целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал электронный образ заявления, предоставляемого в соответствии с п.2.6. настоящего Административного регламента, предоставляется заявителем - физическим лицом, заявитель вправе использовать простую электронную подпись, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме; 
6) каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.
 
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Состав и последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- межведомственное информационное взаимодействие;
-  рассмотрение     заявления     и     документов,    необходимых       для предоставления   муниципальной    услуги;
- формирование результата муниципальной услуги;
- выдача заявителю результата   муниципальной   услуги.
3.1.2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с документами, предусмотренными п. 2.6.1., п. 2.6.2. настоящего Административного регламента, направление документов почтовым отправлением или в электронной форме посредством Единого портала. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме к нему прикрепляются скан-образы документов, необходимых в соответствии с настоящим Административным регламентом. При этом заявление и прилагаемые к нему документы заверяются электронными подписями в соответствии с п.п. 4, 5 пункта 2.16.2. настоящего Административного регламента. В случае направления заявления посредством почтового отправления, письмо направляется с объявленной ценностью, описью вложения и уведомлением о вручении.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) подается в устной (согласно п.2.6.1. Административного регламента) или   письменной форме, определенной в приложении № 1 настоящего Административного регламента.

3.2.2.  В день поступления заявления специалист администрации, осуществляет следующую последовательность действий:

           1) обеспечивает регистрацию заявления в системе документооборота и делопроизводства администрации;

           2) распечатывает заявление на предоставление муниципальной услуги и прикрепленные к нему скан-образы документов, поступившие в электронном виде;

            3) проверяет    правильность    заполнения            заявления, в              том числе полноту   внесенных данных, наличие   документов, которые в соответствии с настоящим  Административным регламентом должны представляться заявителем самостоятельно;

           4) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копии путем проставления штампа администрации с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты, при личном приеме.
          
3.2.3. При установлении фактов, указанных в пункте 2.9.1 настоящего Административного регламента,   в случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в администрацию  путем личного обращения, заявитель информируется об отказе в приеме документов с объяснением содержания выявленных недостатков.      
         Представленные документы возвращаются без регистрации заявителю для устранения выявленных недостатков. 
         В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, администрация не позднее 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в администрации, направляет заявителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.
В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в форме электронных документов, заявителю, в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов, с использованием сети «Интернет»  направляется  уведомление об отказе в приеме заявления и документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.

           3.2.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

           3.2.5. Критерием принятия решений является получение обращения заявителя  администрацией  посредством личного приема, получения почтового отправления заявителя или его обращения в электронной форме.

           3.2.6. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются прием, регистрация заявления и документов заявителя, а также выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.    
          Результат фиксируется в журнале регистрации заявлений об оказании муниципальной услуги.

3.3. Межведомственное информационное взаимодействие.

           3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является прием заявления и документов заявителя и отсутствие документов, получаемых в рамках межведомственного взаимодействия. 
           В случае предоставления заявителем документов по собственной инициативе, предусмотренных п.2.7.1. настоящего Административного регламента,  административная процедура по межведомственному взаимодействию не производится.  
 В случае  непредставления     документов,  которые в соответствии с п.2.7.1.настоящего Административного  регламента могут представляться гражданами по желанию, специалист администрации, в течение следующего дня со дня регистрации документов осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного     самоуправления,  учреждения   и   организации,   в распоряжении которых находятся  документы.

           3.3.2. В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов и организаций, в распоряжении которых находятся документы, запрашиваемой информации (документов), специалист администрации,  проверяет полноту полученной информации (документов). В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, в случае не поступления запрошенной информации (документов) или в случае ее несвоевременного получения специалист администрации, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков специалист администрации, приступает к выполнению административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Вся запрошенная информация (документы), полученные в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к сформированному делу.
       
  3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
        
 3.3.4.  Критерием     принятия    решений   является  решение о направлении запроса, в случае отсутствия документов, указанных в пункте  2.7.1.  настоящего   Административного          регламента.

           3.3.5. Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной  процедуры  рассмотрения заявления и документов, в том числе полученных в рамках межведомственного взаимодействия,  является поступление полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги специалисту администрации.

          3.4.2. Специалист администрации проводит проверку представленных документов. При рассмотрении заявления и необходимых документов специалист администрации проверяет их на соответствие законодательству РФ, законам Иркутской области и местным правовым актам.
       
3.4.3. По результатам рассмотрения полного комплекта необходимых документов, в случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2.10.2. специалист администрации подготавливает, требуемую заявителем справку или выписку из похозяйственной книги.
      
3.4.4. В случае если заявителем представлен полный комплект необходимых документов и имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п.2.10.2., специалист администрации подготавливает уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

            3.4.5. Срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней  со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов.

           3.4.6. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

           3.4.7. Критерием  принятия решения является поступление полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги специалисту администрации.

          3.4.8. Результатом административной процедуры является подготовка требуемой заявителем справки или выписки из похозяйственной книги, либо подготовка уведомления о мотивированном отказе.


3.5. Формирование результата муниципальной услуги.

           3.5.1. Основанием для начала процедуры является подготовленная справка или выписка из похозяйственной книги, либо уведомление о мотивированном отказе (далее – документ).

3.5.2. Специалист администрации направляет  документ на подписание главе администрации.

           3.5.3. Глава администрации в течение 1 рабочего дня с момента получения  документа, подписывает его и направляет специалисту администрации.

            3.5.4. Специалист администрации в день получения подписанного главой администрации документа,  регистрирует его в журнале регистрации справок. 
   
           3.5.5. Справки, выписки из похозяйственных книг изготавливаются в двух  экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй хранится в администрации.

3.5.6. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист     администрации,  ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.5.7. Критерием  принятия решений является подготовленный документ.
  
3.5.8. Срок исполнения административной процедуры: в течение 1 рабочего дня. 

3.5.9. Результатом административной процедуры является подписанная  главой администрации  справка или выписка из похозяйственной книги  либо уведомление о мотивированном отказе.
 
3.6. Выдача  заявителю  результата   муниципальной   услуги.
3.6.1. Основанием для начала процедуры является поступление к специалисту администрации подписанной главой администрации справки, выписки из похозяйственной книги  либо  уведомления о мотивированном отказе.

            3.6.2. Специалист администрации информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.

3.6.3. Для получения результата муниципальной услуги заявители в течение 3 рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги обращаются в администрацию в рабочее время согласно графику работы. При этом специалист администрации, осуществляющий выдачу документов, выполняет следующие действия:
1) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя (если данный документ отсутствует в деле, то копия документа подшивается в дело);

            2) выдает заявителю результат муниципальной услуги. Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.

           3.6.4. При неявке заявителя за получением результата муниципальной услуги по истечении 3 рабочих дней со дня уведомления о готовности результата,  результат муниципальной услуги направляется в адрес заявителя по почте.
3.6.5. В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал, специалист администрации, в течение 2 рабочих дней со дня подписания документа, направляет посредством Единого портала заявителю в электронной форме результат предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной подписью специалиста администрации.

 3.6.6. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист     администрации,  ответственный за предоставление муниципальной услуги.

            3.6.7. Критерием принятия решений является решение о направлении результата муниципальной услуги, принятое на основании подготовленного результата муниципальной услуги.
 3.6.8. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем справки, выписки из похозяйственной книги либо уведомления о мотивированном отказе.
3.6.9. В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением, в произвольной форме, об исправлении опечаток и (или) ошибок.
Уполномоченный специалист в срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, уполномоченный специалист осуществляет их замену в срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента поступления заявления.

Раздел IV. 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

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими  решений,  осуществляет глава администрации, либо лицо, его замещающее.
Текущий контроль осуществляется путем проведения  главой администрации проверок  соблюдения  и выполнения должностными лицами администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также требований к заполнению, ведению и хранению документации получателей муниципальной услуги. 

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля в отношении должностных лиц администрации  устанавливает глава администрации.

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

4.2.1. Периодичность    проведения плановых проверок                        полноты и качества предоставления муниципальной услуги                              устанавливается в соответствии с решением главы администрации.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой администрации, либо уполномоченными им лицами на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) администрации, принятые или осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.   
Рассмотрение  жалобы заявителя осуществляется   в   порядке,  предусмотренном   разделом    5 настоящего Административного регламента.
 4.2.3. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом проверки, с которым знакомят специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.4. При  проверке  могут  рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением   муниципальной услуги       (комплексные проверки)    или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц администрации, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2.  В случае выявления нарушений Административного регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
 
4.4.1.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности администрации, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
 
Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
           1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса;
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами. 
10) требование у заявителя 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, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных  пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.   
5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, либо его должностных лиц, принятые (осуществляемые) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение специалистами администрации служебных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Органы местного самоуправления, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию на имя главы администрации.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта администрации, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

           5.4.2. Жалоба должна содержать:

           1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

           2)  фамилию, имя, отчество (если имеется), 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 поты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

          3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  администрации,     предоставляющей  муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего соответственно;

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

           В случае подачи жалобы на личном приеме, заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае  если жалоба подается  лично представителем заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

          5.4.3. Администрация обеспечивает оснащение мест приема жалоб.

          5.4.4. Администрация  осуществляет формирование и представление ежеквартальной отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе, о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности, в течение 10 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.

5.5.2. Приостановление рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации, муниципальных служащих  законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации или лицо, исполняющее его обязанности, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

           2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
           1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу;
            
           2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
        
           3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
           
           4) основания для принятия решения по жалобе;
           
           5) принятое по жалобе решение;
           
           6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
         
            7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

             5.7.2.   В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу 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 заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации или  лицо, исполняющее его обязанности, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

             5.8.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд в порядке и сроки, установленные Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации
от 8 марта 2015 г. N 21-ФЗ.

5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.9.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, муниципальных служащих  обеспечивается посредством размещения информации на стендах в месте предоставления  муниципальной   услуги,  на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) РФ.

          5.9.2.  Консультирование  заявителей   о   порядке   обжалования     решений  и   действий  (бездействия) администрации, муниципальных  служащих осуществляется, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих досудебный (несудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

           2) настоящий административный регламент.

                                       













                                         Приложение № 1 
                                                                                 к Административному регламенту
                                                                                       предоставления муниципальной услуги
                                                                       "Выдача справок, выписок из
                                                                                   похозяйственных книг городского 
                                                                   поселения Среднинского 
                                                                              муниципального образования " 
 
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

  
                            Главе  городского поселения
                                                        Среднинского муниципального  образования
                                                      от __________________________________________ 
                                                                         _____________________________________________ 
                                                                                 (фамилия, имя, отчество) 
                                                       Проживающего ____________________________ 
                                                                      ___________________________________________
                                                                                                             (почтовый  адрес)
                                                                         Телефон_____________________________________
                                                                         Адрес эл. почты ______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

     
Прошу  предоставить  мне  справку  (наименование  требуемой  справки), выписку из похозяйственной книги  для  предъявления в (на) _______________________________




«______»________________20_____г                                                   Подпись заявителя

















                                         Приложение № 2 
                                                                                 к Административному регламенту
                                                                                       предоставления муниципальной услуги
                                                                       "Выдача справок, выписок из
                                                                                   похозяйственных книг городского 
                                                                   поселения Среднинского 
                                                                              муниципального образования " 


Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Прием и регистрация заявления и прилагаемых  документов



Рассмотрение заявления и прилагаемых документов 


                                   
          Принятие решения о выдаче справки, выписки из похозяйственной книги



Подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю
Подготовка и выдача справки, выписки  из похозяйственных                   книг заявителю
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