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ГЛАВА  МАЛЫШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	


 от  04.05.2016 г. № 278-ПГ
 р.п. Малышева 


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

В соответствии с федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", во исполнение постановления главы Малышевского городского округа от 30.07.2012 № 257-ПГ "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Малышевского городского округа", статьями 28, 31 Устава Малышевского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (прилагается).

2. Считать утратившими силу:

           2.1. постановление главы Малышевского городского округа от 12.01.2015 г. № 5-ПГ «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»;
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2.2. постановление главы Малышевского городского округа от 23.03.2015 г. № 337-ПГ «О внесении изменений в постановление главы Малышевского городского округа от 12.01.2015 г. № 5-ПГ «Об утверждении 
Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-
лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
3. Разместить настоящее постановление в сети «Интернет» на официальном сайте Малышевского городского округа. 

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Малышевского городского округа по вопросам городского хозяйства и строительства М.Ю. Рубцову.

Глава Малышевского городского округа

                         
В.П. Хомутов
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Приложение 

к постановлению главы 

Малышевского городского округа

от  04.05.2016 г._№ 278-ПГ
       
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – регламент) разработан в целях повышения результативности и качества предоставляемой услуги, создания надлежащих условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выдаче справки- выписки из домовой книги.  

       
Домовая книга – документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном доме, помещении.

        
 Сведения в Домовую книгу заносятся соответствующими уполномоченными органами.

      
 Выписка из домовой книги – документ, в котором отражены сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном доме, помещении.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по обращениям физических и юридических лиц. От имени физических лиц получателем муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее – заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляются МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба». 
4. Способы и порядок информирования заявителей о предоставлении услуги.
          4.1 Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет специалист МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» и специалист Отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в р.п. Малышева (далее – специалист Отдела МФЦ).
4.2 Местонахождение МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»: р.п. Малышева, ул. Азина, д. 3.

Почтовый адрес: 624286, Свердловская область, р.п. Малышева, ул. Азина, д. 3.

График работы: понедельник – четверг, с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

4.3. Местонахождение Отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в р.п. Малышева (далее – Отдел МФЦ): р.п. Малышева, ул. Азина, 20А.

График работы Отдела МФЦ: понедельник, воскресенье – выходные дни, вторник, четверг, пятница, суббота с 10.00 до 18.00 без перерыва, среда с 12.00 до 20.00 без перерыва. 

Единый контакт-центр: 8 - 800 - 200 - 84 - 40.
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Официальный сайт государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» - www.mfc66.ru.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- по телефону 8 (34365) 5-24-59;                                                                                                 
- лично у специалиста МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»по адресу: ул. Азина, д. 3. 

- лично у специалиста Отдела МФЦ;

- письменно, направив обращение на почтовый адрес: 624286, Свердловская область, р.п. Малышева, ул. Азина, д. 3;

- направив обращение на адрес электронный почты МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»
- на официальном сайте Малышевского городского округа www.malysheva.midural.ru;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.66.gosuslugi.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- на информационном стенде, расположенном в месте предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

- местонахождение, график работы администрации и Отдела МФЦ;

- порядок предоставления муниципальной услуги;


- перечень документов, которые заявители должны представить для получения муниципальной услуги;

- иная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Консультирование заявителей проводится в двух формах – устно и письменно. 

Заявители в своём письменном обращении в обязательном порядке указывают либо наименование организации, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

При личном обращении в Отдел МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в Отдел МФЦ).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.           
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5. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».

6. Муниципальную услугу предоставляет МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба». Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба». В предоставлении муниципальной услуги участвует Отдел МФЦ (в случае подачи заявления через Отдел МФЦ).
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  
1) получение справок о составе семьи;

получение выписки из домовой книги о зарегистрированных (незарегистрированных) по данному адресу гражданах;

  
 получение выписки из домовой книги о регистрации гражданина по данному адресу;

  
 получение справки для оформления социальных компенсаций (пособий) и выплат;

  
 получение выписки из домовой книги для оформления или подтверждения гражданства Российской Федерации;
 
получение выписки из домовой книги для оформления паспорта гражданина Российской Федерации;

 
получение справки о совместном проживании с умершим/ о регистрации на день смерти;


2) отказ в выдаче справки-выписки из домовой книги с мотивированным изложением причин отказа.

8. Срок предоставления муниципальной услуги: обращение о выдаче справки-выписки из домовой книги, поступившее в МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» рассматривается в среднем в течение 20 минут.
     
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Уставом Малышевского городского округа.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

10.Для получения справки о составе семьи, выписки из домовой книги о зарегистрированных (незарегистрированных) по данному адресу гражданах, выписки из домовой книги о регистрации гражданина по данному адресу, справки для оформления социальных компенсаций (пособий) и выплат, выписки из домовой книги для оформления или подтверждения гражданства Российской Федерации, выписки из домовой книги для оформления паспорта гражданина Российской Федерации заявитель должен представить: паспорт, домовую книгу (на частное владение), свидетельство о временной регистрации (при наличии); документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о браке, свидетельства о рождении);

            Для получения справки о совместной регистрации с умершим о регистрации на день смерти заявитель должен представить: паспорт, свидетельство о смерти, домовую книгу (на частное владение), свидетельство о временной регистрации (при наличии); документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о браке, свидетельство о рождении).
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной  услуги

11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не установлено. 

Все обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления справки-выписки из домовой книги подлежат обязательному рассмотрению.
12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
            13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
14. Помещения для работы с заявителями (далее – помещения) размещаются в здании учреждения. Помещения оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами. Путь следования к помещениям обозначается указателями. 

Помещения оборудуются вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, осуществляющего прием документов, а также режима работы и приема заявителей. 

На территории, прилегающей к зданию учреждения, имеются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется вывеской, содержащей наименование учреждения.

Места ожидания оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами. 

В местах для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья. 

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

             15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
 - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение порядка информирования заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги;
-соблюдение условий ожидания приема;
- обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);
-отсутствие избыточных административных действий;
- получение заявителем услуги посредством МФЦ;
-многообразие способов информирования о муниципальной услуге.
            16. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (www.66.gosuslugi.ru).
17. Предоставление муниципальной услуги в Отделе МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между Отделом МФЦ и администрацией Малышевского городского округа (далее – соглашение).
При организации муниципальной услуги в Отделе МФЦ, специалист Отдела МФЦ осуществляется следующие административные процедуры (действия):
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) прием и регистрация заявления и документов;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
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Раздел 3. Состав, последовательность административных действий (процедур) 
при выдаче документов (справки (выписки из домовой книги)
18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

консультирование заявителя – получателя услуги по вопросам, связанным с получением муниципальной услуги (в случае необходимости); 

прием от заявителя документов;

анализ документов заявителя и принятие решения о возможности (невозможности)  выдачи справки-выписки из домовой книги и сообщение результата заявителю с консультацией возможных способов исправления ситуации при принятии отрицательного  решения.

выдача справки-выписки из домовой книги;

регистрация  справки в электронном журнале.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему регламенту.
Консультирование заявителя – получателя услуги по вопросам, связанным 
с получением муниципальной услуги (в случае необходимости)
19. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» или Отдел МФЦ в целях получения необходимой информации о получении муниципальной услуги.


Консультации предоставляются по следующим вопросам: о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о времени приема специалистов, об адресах и номерах телефонов, о времени выдачи документов, о порядке обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

При ответе на устное обращение гражданина специалист должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции по поставленным вопросам. 
               Прием от заявителя документов
20. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя и предоставление им документов, необходимых для выдачи справки - выписки из домовой книги.
Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
        
Прием заявителей  осуществляется МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба». 

В случае подачи заявления и документов через Отдел МФЦ специалист Отдела МФЦ направляет межведомственные запросы в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов от заявителя.
Анализ  документов заявителя,  принятие решения о возможности (невозможности)  выдачи справки-выписки из домовой книги и сообщение результата 
заявителю с консультацией возможных способов исправления 
ситуации  при отрицательном решении

         
21. Основанием для начала административной процедуры является принятие на рассмотрение представленных документов заявителем на предмет определения законности выдачи запрашиваемого документа:   

 
предоставления полного пакета документов, предусмотренных настоящим регламентом;
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отсутствия в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание;

специалистом МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» уточняются фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя и иные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

22. В случае выявления хотя бы одного несоответствия подпунктам пункта 21 настоящего регламента предоставление муниципальной услуги приостанавливается до исключения выявленных несоответствий.
Специалист МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» сообщает заявителю причину приостановления муниципальной услуги и предоставляют исчерпывающую консультацию о возможных способах решения вопроса.

Выдача справки-выписки из домовой книги

        
23. Основанием для начала административной процедуры является  принятие  положительного решения о возможности предоставления муниципальной услуги.           

24. Оформление необходимого вида справки-выписки из домовой книги осуществляется посредством компьютера. Административная процедура выполняется  специалистом МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»  в момент обращения физического (юридического) лица, от уполномоченных лиц при наличии доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, при личном присутствии обратившегося.

При получении заявителем услуги через МФЦ, специалист МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» в срок не позднее 1 рабочего дня  со дня принятия решения о выдаче документов (либо отказе в выдаче документов) направляет результат оказания услуги в Отдел МФЦ.
Регистрация справки-выписки из домовой книги в журнале

25.Основанием для начала административной процедуры является оформление справки-выписки из домовой книги и сохранение данных о выдаче документа справки -выписки из домовой книги.
Справка регистрируется в журнале (приложение № 2 к настоящему регламенту), где указываются дата выдачи документа, регистрационный номер, ФИО получателя, адрес на который выдана справка-выписка, наименование учреждения, куда выдана справка-выписка.

Раздел 4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

  26. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений специалистом МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» по исполнению настоящего регламента осуществляет руководитель МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба».
Текущий контроль за соблюдением специалистом Отдела МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами (в случае подачи заявления через Отдел МФЦ), осуществляется руководителем Отдела МФЦ.
Периодический контроль осуществляется руководитель МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба», заместителем главы администрации городского округа по вопросам городского хозяйства и строительства в форме проверок соблюдения и 
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исполнения специалистом МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» положений настоящего регламента.
27. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).
28. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

            29. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» или специалиста МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба», принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.
30. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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 административным регламентом;
7) отказ специалиста предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
31. Жалоба может быть направлена руководителю МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» на почтовый адрес; на адрес электронный почты; через официальный сайт www.malysheva.midural.ru; через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (www.66.gosuslugi.ru) и/или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приёме заявителя.

Местонахождение МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»: р.п. Малышева, ул. Азина, д. 3.

Почтовый адрес: 624286, Свердловская область, р.п. Малышева, ул. Азина, д. 3.
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График работы администрации: понедельник – четверг, с 08.00 до 17.10, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Жалоба может быть подана заявителем через Отдел МФЦ при наличии соглашения. 
При поступлении жалобы, Отдел МФЦ обеспечивает её передачу в администрацию в течение одного рабочего дня с даты регистрации жалобы. Результат рассмотрения жалобы в течение одного рабочего дня следующего за днем принятия решения по жалобе направляется в Отдел МФЦ для последующей выдачи заявителю.

32. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста.
33. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
34. Руководитель МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (в данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

35. Руководитель МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
36. Жалоба, поступившая в МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, специалиста 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.
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37. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
 удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены ранее принятого( решения, исправления допущенных администрацией, специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (последнее - 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.
38. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
39. Действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке, установленном действующим законодательством. 
Приложение № 1

       к Административному регламенту 
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Выдача справки-выписки из домовой книги»

	№ пп
	Административное действие (процедура)
	Срок
выполнения администра
тивного действия
	Ответственные за выполнение административного действия
	Результат
административного
действия


	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Консультирование заявителя – получателя услуги по вопросам, связанным с получением муниципальной услуги (в случае необходимости)
	в среднем 5 минут
	Специалист МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»
	получение информации заявителем о предоставлении муниципальной услуги

	2.
	Прием от заявителя документов
	в среднем 1 минута
	Специалист МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»
	наличие документов

	3.
	Анализ  документов заявителя и принятие решения о возможности (невозможности)  выдачи справки-выписки из домовой книги и сообщение результата заявителю с консультацией возможных способов исправления ситуации при  принятии отрицательного  решения
	в среднем 3 минуты
	Специалист МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»
	принятое решение о возможности выдачи справки- выписки из домовой книги;

приостановление муниципальной услуги до  исключения выявленных несоответствий

	4.
	Выдача документов
	в среднем 10 минут
	Специалист МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»
	выданная справка- выписка из домовой книги

	5.
	Регистрация документов из домовой книги в электронном журнале
	в среднем 1 минута
	Специалист МКУ МГО «Административно-хозяйственная служба»
	сохраненные данные


  Приложение № 2

       к Административному регламенту 
Журнал

 регистрации справки-выписки из домовой книги
	№ пп
	Дата 
	Регистрационный номер
	ФИО

получателя
	Адрес домовой книги, из которой сделана справка- выписка
	Место предъявления справки- выписки из домовой книги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


      









