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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАГАРИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16 сентября 2013 года






№ 37
Об утверждении Административного

Регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача документов (единого 
жилищного документа, выписки из домовой книги, 

карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных документов»

Мальцевского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области

В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Администрации муниципального образования Мальцевское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области от 22.07.2011 №15 (в редакции постановления Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от 08.11.2012 №32 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных Регламентов предоставления муниципальных услуг», Распоряжения Администрации муниципального образования Мальцевское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области от 03.02.2012 №5 « Об утверждении Перечня  муниципальных услуг (функций)» Администрация Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов» Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

2. Постановление вступает в силу со дня его принятия и подлежит официальному опубликованию в газете «Гжатский вестник».

И.о. Главы Администрации
Мальцевского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области




Н.К. Шушко
Утвержден

постановлением администрации

Мальцевского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области

от 16.09.2013г. №37
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГО ДОКУМЕНТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, КАРТОЧКИ УЧЕТА СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ» мАЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ гАГАРИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственников  жилого помещения, справок и иных документов) Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области» разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также выдачи документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов) (далее – Административный регламент).

Заявители муниципальной услуги

1.2.  Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Место нахождения: Смоленская область Гагаринский район, д.Мальцево

Почтовый адрес: 215037, Смоленская область Гагаринский район, д.Мальцево

График работы: ежедневно с 8.30 до 17.30, кроме субботы и воскресенья, нерабочие праздничные дни
Обед 12.30 до 13.30.
Прием граждан и юридических лиц: вторник, четверг с 9.00 до 11.00.
1.3.1. Справочный телефон/факс: 8(48135) 7-53-17, 3-60-51

1.3.2. Электронный адрес/сайт администрации: malicevo@mail.ru/

 HYPERLINK "http://www.rodinagagarina.ru" 
www.rodinagagarina.ru
1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал), на официальном сайте Администрации Мальцевского сельского поселения www.rodinagagarina.ru в сети Интернет, на информационном стенде или в помещении для приема граждан.

1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме сотрудниками Администрации в установленное графиком работы время:

– в помещении Администрации;

– по справочному телефону Администрации.

1.3.5. Письменные заявления граждан:

направляются в Администрацию по почтовому адресу: 215037, Смоленская область Гагаринский район д.Мальцево; и на факс: 8(48135) 3-60-51.
принимаются сотрудниками Администрации в помещении администрации.

1.3.6. Заявления граждан в электронной форме направляются в Администрацию путем заполнения в установленном порядке специальной формы:

на Портале (в личном кабинете пользователя);

на сайте Администрации, адрес электронной почты: malicevo@mail.ru
II. Стандарт муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов)» Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее - муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Административного регламента и несут персональную ответственность за предоставление административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом. 

2.3. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

– выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов) Мальцевского сельского поселения, которые бессрочно хранятся в архиве сельского поселения (далее по тексту – документов);
– отказ в выдаче документов.

2.4.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

2.4.2. получением заявителем следующих документов:
а) выписки из домовой книги;

б) выписки из похозяйственной книги:
– о наличии у гражданина права на земельный участок;
– о личном подсобном хозяйстве;

в) справки (архивной справки):

– о составе семьи;

– о регистрации по месту жительства на момент обращения;

– о регистрации по месту жительства в определенный период времени;

– об отсутствии регистрации по месту жительства на момент обращения;

– об отсутствии регистрации по месту жительства в определенный период времени;

– о регистрации по месту пребывания;

– о регистрации по месту жительства умершего на момент смерти и совместно проживавших с ним членах хозяйства;

– о лицах, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении;

– о гражданах, находящихся на иждивении заявителя;

– о гражданах, находившихся на иждивении умершего до момента его смерти;

– о фактическом совместном проживании несовершеннолетнего ребенка с матерью;

– о личном подсобном хозяйстве;

– о принадлежности объектов недвижимости на праве личной собственности;

– о котельном или печном отоплении жилого помещения, надворных построек и сооружений;

– об адресе объекта недвижимости;

г) копий документов, хранящихся в делах Администрации и выписок из них.

2.4.3. выдача уведомления об отказе в выдаче документов (Приложение  № 2).

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок подготовки и выдачи документов:

2.5.1. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги запрашиваемые документы подготавливаются специалистом Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

2.5.2. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги срок выдачи запрашиваемых документов не должен превышать 10 рабочих дней.
2.5.3. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).
2.5.4. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).
По выбору заявителя информация о результате предоставления муниципальной услуги может быть направлено заявителю:

– на бумажном носителе, посредством почтовой связи.

– в электронном виде на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передаётся в личный кабинет получателя услуги на Портале.

2.6. Заявитель может лично получить результат  предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди на получение результата предоставления услуги и получение результата услуги не должно превышать 15 минут.
Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:

–Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N188-ФЗ;

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

– Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

– Уставом Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области утвержденным решением Совета депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от 28.10.2005 №12 (в редакции решений Совета депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от 28.04.2006 №5, от 25.01.2007 №1, от 09.06.2007 №12, от 07.12.2007 №25, от 15.08.2008 №25, от 20.01.2009 №1, от 25.06.2009 №25, от 23.10.2009 №33, от 07.06.2010 №22, от 01.03.2011 №3, от 01.02.2012 №2, от 12.03.2013 №4);
– настоящим Административным регламентом.
Перечень документов для предоставления муниципальной услуги

2.8. Перечень документов обязательных для предъявления заявителем:
– заявление, установленной формы (приложение № 1 к Регламенту) и приложением следующих документов: 

– документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя;

– документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.
2.8.1 Перечень документов, необходимых для выполнения запрашиваемой услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственным им организаций:
– сведения органов записи актов гражданского состояния о регистрации смерти лица, зарегистрированного по месту жительства (пребывания) на территории Мальцевского сельского поселения, совместно проживавшего с заявителем на момент своей смерти либо являющегося наследодателем по отношению к заявителю;
– сведения органов, производящих регистрационный учет граждан по месту жительства, о регистрации граждан и снятии их с регистрационного учета по месту жительства (месту пребывания) на территории Мальцевского сельского поселения.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы и информацию, указанные в п.2.8.1, необходимые для исполнения услуги. Должностное лицо, принимающее заявление о предоставлении муниципальной услуги, обязано принять указанные документы (получить информацию).
Документы выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.8. настоящего Административного регламента. 
2.9. При обращении в Администрацию граждане, представившие документы в копиях, не заверенные нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке, предоставляют их в орган местного самоуправления вместе с оригиналом. Копия после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием документов, и скрепляется соответствующей печатью.

2.10. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:

– предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Работником Администрации заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае предоставления документов через многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11. Решение об отказе в выдачи документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов) принимается исключительно по следующим основаниям:

1) в письменном обращении (заявлении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается; 

2) текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее приостановлении
2.12. Решение об отказе в выдачи документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов) принимается исключительно по следующим основаниям:

– не представлены документы, предусмотренные в пункте 2.8. административного регламента;

– отсутствие полномочий представителя заявителя;

– отсутствие в делах Администрации документов или информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Уведомление об отказе выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.14. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса предоставлении муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.16.1. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Все заявления граждан подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 3 дней с момента их поступления в Администрацию.

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 каждой муниципальной услуги

2.18. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, оказания первой медицинской помощи, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.
У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию:
– наименование исполнителя муниципальной услуги;
– место нахождения исполнителя муниципальной услуги;
– режим работы исполнителя муниципальной услуги.
Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.
В здании исполнителя муниципальной услуги организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, и организационной технике, с возможностью доступа к системе электронного документооборота, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.19. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Законодательством Российской Федерации.
Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:
– Степень информированности граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
– Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством телефонной связи, в форме электронного документооборота через единый портал государственных и муниципальных услуг);

– Физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

– Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным настоящим административным регламентом.

В целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, Администрация ежегодно проводит мониторинг данных показателей и по его результатам с учётом предложений заявителей муниципальной услуги вносит необходимые изменения в настоящий Административный регламент.

iii СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

3.2. проверка представленных документов;

3.3.межведомственный запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их получение;

3.4. выдача запрашиваемых документов либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

3.1.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является поступление заявления (Приложение №1) с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. В случае личного обращения заявителя ответственный специалист,  регистрирует заявление с прилагаемыми документами в журнале учета входящей документации, указывает в заявлении данные о регистрации заявления (входящий номер), проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, подготавливает запрашиваемый заявителем документ и выдает его заявителю.

3.1.3. В случае получения заявления с прилагаемыми документами по почте ответственный специалист регистрирует его в журнале учета входящей документации, проставляет на заявлении данные о его регистрации (входящий номер).

3.1.4. Срок выполнения указанных административных действий – не более 1 рабочего дня со дня получения документов по почте.

3.1.5. Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы передаются Главе Администрации на визирование.

3.1.6. Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 дня.
3.2. Проверка представленных документов

3.2.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление заявления с визой Главы Администрации и прилагаемых к нему документов ответственному специалисту Администрации, который:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с п.2.8. настоящего Административного регламента;

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры  - 2 рабочих дня.
3.3. Межведомственный запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их получение
3.3.1. Межведомственный запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их получение:

В случае если Заявитель не предоставил по собственной инициативе документы, указанные в подпункте 2.8.1., которые подлежат получению в рамках межведомственного взаимодействия, ответственный специалист выполняет межведомственный запрос:
– запрос сведений из органов записи актов гражданского состояния о регистрации смерти лица, зарегистрированного по месту жительства (пребывания) на территории Мальцевского сельского поселения, совместно проживавшего с заявителем на момент своей смерти либо являющегося наследодателем по отношению к заявителю;
– запрос сведений органов, производящих регистрационный учет граждан по месту жительства (УФМС России), о регистрации граждан и снятии их с регистрационного учета по месту жительства (месту пребывания) на территории Мальцевского сельского поселения.
3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

3.4.1. Подготовка запрашиваемого документа и направление его на подпись Главе Администрации. 

3.4.2. После подписания вышеуказанного документа Главой Администрации ответ на обращение регистрируется в журнале регистрации исходящих документов.

3.4.3. В случае отказа в предоставлении услуги ответственный специалист за выполнение работ, готовит уведомление об отказе (Приложение №2) за подписью Главы Администрации, направляет его заявителю и производит запись в журнале регистрации исходящих документов. 

3.4.4 Общий срок выполнения данной административной процедуры - не более 7 рабочих дней.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИЦПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в форме проведения  текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю Главой Администрации – в отношении ответственного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется Главой Администрации. 

4.4. Плановые контрольные мероприятия проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, которые ежегодно, утверждаются Главой Администрации. Периодичность проведения плановых проверок определяется Главой Администрации. 

4.5. В ходе внеплановых проверок осуществляется проверка соблюдения срока и порядка исполнения административной процедуры по конкретному обращению заявителя. Внеплановые проверки за соблюдением должностными лицами положений настоящего Административного регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении должностными лицами требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается Главой Администрации. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу (должностных лиц)
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

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

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

– требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

– отказ орган либо должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Мальцевского сельского поселения. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов предоставляющего муниципальную услугу и их должностных лиц, устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, либо должность фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации) администрации решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, 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) Администрации, должностного лица Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации или ответственного специалиста за предоставлении муниципальной услуги.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации  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. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение №1

к административному регламенту

Главе муниципального образования

Мальцевское сельское поселение

Гагаринского района Смоленской области

от __________________________________ 

проживающего ______________________ 

____________________________________

Заявление

Прошу выдать мне (нужное отметить знаком «V»):


    выписку из домовой книги ________________________за ______ год;

                                                                          (наименование населенного пункта)

    выписку из земельно-кадастровой книги за _____ год;

    

    выписку из похозяйственной книги по ________________________ 

                                                                                                           (наименование улицы 

________________________________за______год по форме № ______;

и населенного пункта)


    справку на основании похозяйственной книги по _________________

                                                                                                                            (наименование улицы

___________________________ за______год по форме № ______;

     и населенного пункта)

    копию _______________________________ в ________ экземплярах;

                                            (наименование документа)

    выписку из  ___________________________ в ________ экземплярах;

                              (наименование документа)

_________________   ____________________________    _________________________________                                     

                       ( дата)                   (подпись заявителя)                (фамилия, инициалы заявителя)

Приложение №2
к административному регламенту

Администрация Мальцевского сельского поселения
Гагаринского района Смоленской область

Исх № _______                                                     



  «_________»_____________ 20______г.

На № ________

______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя, место его жительства)

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

по выдаче документов 

(единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

Уважаемый (ая) ____________________________________________ 

                                                                     (фамилия, имя, отчество заявителя)

Информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) по причине _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

                                                                  (указать причину)

Глава муниципального образования 

Мальцевское сельское поселение 

Гагаринского района Смоленской области     _______________    ________________  
                                                                            (подпись)                       (фамилия, инициалы)
М.П.
Фамилия исполнителя 

Телефон для справок

Жалоба

Полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица ________________________________________________________________________
Местонахождение юридического лица, физического лица

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фактический адрес)
Телефон:________________________________________________________________
Адрес электронной почты:_________________________________________________
Код учета: ИНН (для юр. лиц) ______________________________________________
Ф.И.О. руководителя юридического лица_____________________________________

на действия (бездействие):

________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
существо жалобы:_________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
«____
»___________20___г




_______________________

                                                                                                           (подпись)






МП (для юр. лиц)

