	Утвержден постановлением администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района от 00.00 0000г №00


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ администрации муниципального образования Симское Юрьев-польского района по предоставлению муниципальной услуги «выдачаДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ (похозяйственной) КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов)»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица (далее – заявитель).

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов)».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация муниципального образования Симское Юрьев-Польского района (далее - администрация). Исполнение услуги организуется муниципальным казенным учреждением «Центр услуг муниципального образования Симское» (далее – Центр услуг).
Место нахождения Центра услуг: 601830, Владимирская обл., Юрьев-Польский р-н, с.Сима, ул.Советская, 47. 
Центр услуг осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – пятница 
- 08.00 - 16.00

Перерыв

                   - 12.00 - 13.00
Выходные суббота, воскресенье, праздничные дни

Справочный телефон: (49246) 5-31-19.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района в сети Интернет www.mosimskoe.avo.ru, адрес электронной  mosimsko@rambler.ru. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

а) выдача документов; 

б) отказ в выдаче документов.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов) на территории МО Симское составляет 3 рабочих дня со дня регистрации поступившего заявления с приложением документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.4.1. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления об ошибке в документах.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

Уставом муниципального образования Симское Юрьев-Польского района

и другими правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для физического лица:

- заявление (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
Для юридического лица:

- заявление (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

2.6.2  Документы, необходимые для выдачи тех или иных справок:

1) Для выписки из домовой (похозяйственной) книги (о зарегистрированных):

 -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

 - документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

2) Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

-  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

3) Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

4) Для обзорной справки для нотариуса:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)
- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

5) Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- правоустанавливающие документы на земельный участок.

Заявитель может подать заявление лично, почтовым отправлением или по электронной почте.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

- гражданин обратился с заявлением в орган местного самоуправления не по месту своей регистрации на территории муниципального образования Симское;
- заявление не подлежит прочтению;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями; 

- документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Отказ в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалиста администрации.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостанавливается. Ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего оказания муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

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

         Приостановление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги  на территории МО Симское допускается в случаях:

1) не предоставления в полном объеме документов, перечисленных в п.2.6. настоящего Административного регламента;

2) заявителем представлены недостоверные документы или сведения, а также документы, не соответствующие требованиям законодательства РФ;

3) документы предоставлены не уполномоченным лицом;
        4) смерти заявителя (представителя заявителя);

5) заявление подписано неуполномоченным лицом;

6) отказа заявителя;

Приостановление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до гражданина как в устной форме на консультации у специалиста, так и в письменной (приложение 5 Административного регламента).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. 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. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении заявителя – 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.


У входа в каждое помещение должна быть размещена табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается Центр услуг, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования, в том числе приспособленные для инвалидов.
2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 
фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, должности и фамилии, имени, отчества лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12.7. Администрацией обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, и получения услуги в соответствии с требования, установленными законодательными и иными правовыми актами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о:

·  стадии прохождения его обращения;
· входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.
2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает о необходимости предоставления заявления по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

· приём и регистрация заявления и документов заявителя;

· проверка сведений, представленных заявителем;

·  анализ тематики поступившего заявления;

· принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении;

· выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) на территории муниципального образования Симское. 

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 7 к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов заявителя
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов) на территории МО Симское.

Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 

Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени. 

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов для получения муниципальной услуги.  

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист производит входящую регистрацию заявления: регистрационный номер; дата поступления заявления; данные о заявителе; цель обращения заявителя; ответственный исполнитель.

Проверка

3.3. Проверка сведений, представленных заявителем, анализ тематики поступившего заявления, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении
Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оказания муниципальной услуги на территории МО Симское, является поступление документов ответственному специалисту. 

Экспертиза и оформление документов должны быть начаты с момента поступления и регистрации документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных для получения документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов).

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Специалист принимает решение:

- об отказе в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги (приложение 4 Административного регламента);

- о приостановлении в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги (приложение 5 Административного регламента);
- о предоставлении документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов).

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прием документов, необходимых для получения документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) на территории муниципального образования Симское либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов) на территории муниципального образования Симское. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является установленное обстоятельство отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Документы (выписка из домовой (похозяйственной) книги, справки и иные документы), уведомления об отказе или приостановлении оказания муниципальной услуги, подготовленные ответственным специалистом, подписываются главой администрации муниципального образования Симское.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- выдает заявителю документы (выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы) (приложение 8 к Административному регламенту);

- выдает письменное уведомление о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к Административному регламенту);

- выдает письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к Административному регламенту).

        В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

         - направляет письмо с приложением заявленных документов, уведомления об отказе или приостановлении в оказании муниципальной услуги заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте, адрес которой указан заявителем.

        Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю выписок из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов, уведомления об отказе или приостановлении оказания муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Центра услуг положений настоящего административного регламента.
4.2. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации.
4.3. Сотрудники Центра услуг, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.5. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Центре услуг по телефону информации.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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 или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 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 субъектов Российской Федерации, 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 № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего   муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу. 
  2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (Бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными нормативными правовыми актами. 
4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 5 п. 5.2. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п.п.  6 п.5.2. раздела 5, 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.
6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в  п.п.  6 п.5.2. раздела 5, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 1 п. 5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к Административному регламенту

Главе администрации М О  Симское
______________________________________

от____________________________________

___________________________________________, 

проживающего (ей) по адресу:___________

_____________________________________

_____________________________________
паспорт_________ №___________________

место рождения_______________________

_____________________________________

дата рождения________________________

телефон_____________________________
Заявление

 
Прошу предоставить _______________________________________________ 
(справку, выписку, копию и т.д.) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
на____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание: ________________________________________________________________

                                        (указываются, если имеются особенности предоставления требуемого документа)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложения: ______________________________________________________

                         (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Количество экземпляров - ________.

О принятом решении прошу уведомить меня____________________________
______________________________________________________________________
(способ уведомления заявителя (по телефону, по почте и т.д.))

«__»__________20__ года          _____________        __________________________ 

                                                                                         (подпись)                              (расшифровка подписи)

                                                                                     Приложение 2

к Административному регламенту
Главе администрации М О  Симское
______________________________________

от____________________________________

____________________________________________ 

телефон______________________________
Заявление

 
Прошу предоставить _______________________________________________ 
(справку, выписку, копию и т.д.) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
на____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание: ________________________________________________________________

                                        (указываются, если имеются особенности предоставления требуемого документа)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложения: ______________________________________________________

                         (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Количество экземпляров - ________.

О принятом решении прошу уведомить________________________________
______________________________________________________________________
(способ уведомления заявителя (по телефону, по почте и т.д.))

«__»__________20__ года          _____________        __________________________ 

                                                                                         (подпись)                              (расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту
Главе администрации 
муниципального образования Симское 

Юрьев-Польского района
______________________________________

______________________________________
от _________________________________________

____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _____________________

____________________________________________

зарегистрирован:__________________________

______________________________________
телефон_____________________________________

Ж А Л О Б А (ЗАЯВЛЕНИЕ)

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Перечень прилагаемых документов.

Личная подпись ___________________________

Дата _____________________________________

Приложение 4

к Административному регламенту
	_______________№ ____

на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче документов
(выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)
Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше заявление о выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) администрация муниципального образования Симское сообщает, что в оказании данной муниципальной услуги Вам отказано на основании___________________________________________________ ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

Приложение 5

к Административному регламенту
	_______________№ ____

на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

о приостановлении в выдаче документов
(выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)
Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше заявление о выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) администрация муниципального образования Симское сообщает, что оказание данной муниципальной услуги  приостановлено на основании_____________________________________________ ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

 Приложение  6

к Административному регламенту
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Приложение 7

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

по выдаче документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов)  















Приложение 8

к Административному регламенту

                               С П Р А В К А

	
	выдана администрацией муниципального образования Симское 

Юрьев-Польского района

гр. _____________________________________

________________________________________

__________________________ года рождения




в том, что он(а) действительно ___________________________________________

                                                                 (суть запрашиваемой справки, выписки и др. документа)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Справка выдана в __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                          (подпись)
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_________________________________________________________________________�
�
�
_________________________________________________________________________�
�
�
                                         (Должность, Ф.И.О. специалиста принявшего документы)      �
�
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�
�
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�
" ____" _______________ 20___ год�
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Расписку получил __________________________________________/_______________�
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       (Ф.И.О., подпись заявителя)�
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Прием и регистрация заявления 


и прилагаемых к нему документов 








 Проверка представленных документов








Сверка предоставленных данных








ДА





НЕТ





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача документов (выписка из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Приостановление 


в предоставлении муниципальной услуги











