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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОЗЕРНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АТКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012                 № 18

с. Озерное

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, справок и иных документов)»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 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 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Постановлением администрации Озерного муниципального образования от 25.04.2012 № 13 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Озерном муниципальном образовании», Уставом Озерного муниципального образования Аткарского муниципального образования Саратовской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, справок и иных документов)» согласно приложению.

2. Обнародовать настоящее постановление в местах обнародования муниципальных правовых актов.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста администрации Озерного муниципального образования Аткарского муниципального образования Саратовской области Е.Н. Иванову.

Глава Озёрного

муниципального образования




А.В. Владимиров

                                             Приложение

к постановлению администрации

Озерного муниципального образования

от 18.06.2012 г. № 18

Административный регламент

администрации Озерного муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой,

похозяйственной книги, справок и иных документов)»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении администрацией Озерного муниципального образования муниципальной услуги. Административный регламент разработан (далее – орган) в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органа местного самоуправления, создания комфортных условий для ее получения.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются следующие категории граждан:

Физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации Саратовской области, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их в порядке, установленным законодательством Российской Федерации Саратовской области, полномочиями выступать от имени указанных лиц при взаимодействии с органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

а) Информация о месте нахождения и графике работы администрации:

412411, Саратовская область, Аткарский район, с. Озёрное, ул. Ленина, д. 21.

Рабочие дни: - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

                          с 8-00 до 17 часов

Выходные дни: суббота и воскресенье.

Прием граждан: вторник, четверг, пятница с 8.00 до 13.00.

Информация о графике работы администрации сообщается по телефону, а также размещается на интернет-сайте администрации Озерного муниципального образования и на информационном стенде.

б) Телефон и номер кабинета специалиста администрации, являющегося непосредственным исполнителем муниципальной услуги (далее специалист): кабинет 2, тел. (84552) 4-42-34.

в) Официальный сайт администрации Озерного муниципального образования в сети Интернет: www.ozer.atkarsk.sarmo.ru

Адрес электронной почты: aleck.vladimirov2012@yandex.ru

г) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде и интернет-сайте.

На информационном стенде и интернет-сайте администрации  Озёрного  муниципального образования размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения, включая образцы заявления на информационных стендах);

- блок-схема (приложение № 3 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о местонахождении администрации, номера телефонов, адрес электронной почты, график работы;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций (справок);

-порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных служащих.

д) Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги осуществляется при личном обращении в администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме, почтовым отправлением в адрес администрации, по факсу, при обращении по электронной почте, через официальный сайт.

е) При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- формы представления информации;

- содержания представляемой информации;

- перечня документов, необходимых для представления информации;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков представления информации;

- порядка представления информации;

- порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством интернет-сайта, телефона или электронной почты.

ж) На официальном сайте Администрации информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в главном меню в разделе «Муниципальные услуги».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Озерного муниципального образования Аткарского муниципального района Саратовской области в лице специалиста администрации.

При предоставлении органом муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя документов, информации и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление и выдача документа в виде выписок из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов (далее по тексту – необходимый документ);

- обоснованный отказ в выдаче необходимого документа, оформленный по форме, утвержденной настоящим регламентом (приложение № 2).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

При устном обращении заинтересованного лица по вопросу консультирования о муниципальной услуге, ответ на поставленные в обращении вопросы может быть дан устно с согласия заинтересованного лица в ходе его устного обращения, либо в письменной форме в течение 30 дней со дня регистрации обращения в администрации.

При письменном обращении заинтересованного лица по вопросу консультирования о муниципальной услуге, ответ на поставленные в обращении вопросы предоставляется в письменной форме в течение 30 дней со дня регистрации обращения в администрации.

При письменном обращении заявителя о выдаче необходимого документа, касающегося другого лица, муниципальная услуга предоставляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в администрации.

При письменном обращении заявителя о выдаче необходимого документа, касающегося заявителя, муниципальная услуга предоставляется заявителю в течение 10 рабочих дней с даты получения письменного обращения администрацией.

При письменном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги и при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, обоснованный отказ в выдаче необходимого документа направляется либо передается заявителю лично в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в администрации.

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

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

1) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06 октября 2003 года № 40, (ст. 3822); «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, «Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202);

2) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» от 05 мая 2006 года № 95; «Парламентская газета» от 11 мая 2006 года № 70-71; «Собрание законодательства Российской Федерации» от 8 мая 2006 года № 19 (ст. 2060);

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165,  «Парламентская газета» от 3 августа 2006 года № 126-127, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 июля 2006 года № 31 (часть I) ст. 3451);

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2012). («Российская газета» от 30.07.2010 № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010 № 31 ст. 4179).

Изменения, внесенные Федеральным законом Российской Федерации от 03.12.2011 № 383-ФЗ, вступили в силу с 1 января 2012 года (опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации www.pravo.gov.ru — 05.12.2011);

6) Постановлением администрации Озерного муниципального образования от 25.04.2012 № 13 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Озерном муниципальном образовании». Первоначальный текст документа обнародован на информационном стенде в администрации Озерного муниципального образования 25.04.2012 года;

7) иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области и Озерного муниципального образования, регламентирующими  настоящие правоотношения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, порядок их предоставления. 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет (направляет) следующие документы:

1) заявление о выдаче необходимого документа, оформленное надлежащим образом, по форме, утвержденной настоящим Регламентом (приложение № 1), по желанию заявителя;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

4) иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (по желанию заявителя).

Юридические лица предоставляют заявления на официальном бланке, с указанием реквизитов организации, а при отсутствии официального бланка заверяют подпись руководителя печатью юридического лица.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- оформленное ненадлежащим образом заявление о выдаче необходимого документа;

- непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечень которых определен в п. 2.6 настоящего Регламента;

наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие запрашиваемой информации;

- отсутствие возможности предоставления запрашиваемой информации в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче необходимого документа и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудовано вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности специалиста Администрации, осуществляющего прием заявителей, обеспечено телефонной связью и необходимой организационной техникой.

Для ожидания приема и заполнения запросов заявителям отводятся места, обеспеченные стульями, столом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.

Места для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику приема и работы специалистов Администрации, образцы запросов, заполняемые заявителями.

Информационные стенды размещаются в помещении администрации Озерного муниципального образования по адресу: Саратовская область, Аткарский район, село Озерное, улица Ленина, д. № 21.

2.13. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Письменное обращение заявителя о выдаче необходимого документа подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента его поступления в администрацию.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1) Достоверность предоставляемой информации посредством консультаций. Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. При ответе на телефонные звонки и личные обращения граждан, уполномоченное должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц  по интересующим их вопросам. Время консультации не должно превышать 10 минут. Консультирование осуществляется бесплатно.

2) Возможность ознакомления с необходимой информацией на официальном сайте Озерного муниципального образования.

3) Размещение на портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме.

4) Оперативность предоставления муниципальной услуги вследствие установления сокращенных сроков.

5) Отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

6) Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

7) Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ (при его наличии).

8) Муниципальная услуга может быть получена с использованием универсальной электронной карты (при её наличии).

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

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации, по факсу, в электронной форме, отправив обращение на адрес электронной почты должностного лица Администрации, а также воспользоваться интернет-приемной на офицальном сайте Озерного муниципального образования.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием и регистрация, поступившего от заявителя запроса;

- анализ поступившего запроса;

- подготовка ответа на запрос заявителей;

- выдача (направление) ответа заявителям.

3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация, поступившего от заявителя запроса

3.2.1. Прием запроса от заявителя (или его уполномоченного представителя) осуществляется должностным лицом органа в соответствии с режимом работы.

3.2.2. При непосредственном обращении заявителя в орган заявитель (представитель заявителя) предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем (представителем заявителя) документа, удостоверяющего его личность (полномочия), специалист, осуществляющий прием документов, проверяет документы на соответствие п. 2.6 настоящего регламента.

3.2.3. При поступлении в орган запроса в электронном виде (портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг), заявителю направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. При направлении запроса в электронном виде заявитель предоставляет обратный адрес электронный почты и (или) почтового адреса. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.2.4. Все поступившие запросы подлежат регистрации.

3.2.5. Поступивший в орган запрос регистрируется в день поступления путем проставления на нем регистрационного штампа с указанием даты регистрации и порядкового номера и внесением этих сведений в журнал регистрации.

3.2.6. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7. Общий срок совершения административных действий, указанных в пунктах 3.2.1-3.2.6. настоящего административного регламента, не может превышать двух рабочих дней.

3.3. Анализ поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному исполнителю запроса.

3.3.2. Ответственный исполнитель осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала.

3.3.3. В результате анализа определяется:

· правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

· степень полноты информации, содержащейся в запросе необходимой для его исполнения;

· местонахождение документов, необходимых для исполнения запроса;

· местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

3.3.4. В случае отсутствия в запросе достаточных данных для поиска запрашиваемой информации в органе или нечетко, неправильно сформулированного запроса специалист органа не позднее 7 календарных дней со дня регистрации запроса подготавливает и направляет письмо заявителю об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

3.3.5. Срок проведения анализа поступившего запроса и определение круга поиска документов, необходимых для оказания муниципальной услуги не должен превышать 3 - х рабочих дней.

3.4. Подготовка ответа на запрос заявителей

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие или отсутствие запрошенных сведений (документов) в органе.

3.4.2. При наличии в органе запрашиваемых документов исполнитель осуществляет поиск документов, готовит проект ответа. По запросу заявителя, специалистом органа готовятся документы. Данная процедура осуществляется в срок до 20 дней.

3.4.3. В случае запроса заявителем информации, не относящейся к составу хранящихся в органе документов, в течение 5 дней с момента регистрации запроса направляется в организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя или ему дается соответствующая рекомендация.

3.4.4. При отсутствии в органе документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке органа составляется ответ, подтверждающий неполноту состава документов по теме запроса. При необходимости ответ может быть заверен гербовой печатью. 

3.4.5. При наличии оснований для отказа, перечисленных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, после регистрации запроса в течение 5 дней в адрес заявителя, указанный в запросе (по юридическому адресу заявителя, являющегося юридическим лицом), посредством почтовой связи (электронной почты) с сопроводительным письмом возвращаются подлинники запроса и приложенных к нему документов. В сопроводительном письме указываются причины возврата документов.

3.5. Выдача (направление) ответа заявителям

3.5.1. Основания для начала административной процедуры является подготовка ответа на запрос заявителей.

3.5.2. При личном обращении заявителя за получением конечного результата оказания муниципальной услуги специалист органа удостоверяется в личности по представленному паспорту (иному документу, удостоверяющему личность), а в случае обращения представителя заявителя специалист проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя. Получатель муниципальной услуги расписывается в журнале выдачи документов и на поданном запросе путем проставления даты получения документов и подписи.

3.5.3. При желании заявителя получить результат муниципальной услуги по почте, специалист органа направляет ответ почтовой связью с уведомлением о вручении. Дата отправления фиксируется специалистом органа в журнале регистрации почтовых отправлений.

3.5.4. При желании заявителя, конечный результат муниципальной услуги может быть получен в электронном виде.

3.5.5. Срок выдачи (направления) конечного результата муниципальной услуги составляет 4 рабочих дня, но не позднее 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется главой Озерного муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годового плана работы Администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.3. Уполномоченное должностное лицо Администрации несет ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

4.4. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава Озерного муниципального образования принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц


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


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


б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Озерного муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;


г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


д) 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Озерного муниципального образования;


е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;


ж) отказ Администрации, должностного лица Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования на имя Главы.


5.3. Жалобы в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются Главой непосредственно.


5.4 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.5. Жалоба должна содержать:


1) наименование Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 или муниципального служащего;


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


5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению  Главой в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Глава 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Озерного муниципального образования, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.10. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы Глава несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов (выписки из 

домовой, похозяйственной книги, справок 

и иных документов»

Главе Озерного

муниципального образования 

Аткарского муниципального образования 

Саратовской области

(Ф.И.О., полное наименование заявителя)

______________________________________

(паспортные данные, ИНН заявителя, сведения о 

______________________________________

документе, подтверждающем

______________________________________

полномочия представителя заявителя)

______________________________________

(адрес проживания, регистрации, нахождения)

Тел:

Заявление

о выдаче _____________________________________________________________________

(выписки из домовой, похозяйственной книги, справки или иного документа – указывается нужное)

Прошу выдать _______________________________________________________________,

(выписку из домовой, похозяйственной книги, справку или иной документ – указывается нужное)

содержащую следующую информацию: ______________________________________

(указывается суть запрашиваемой информации)

_______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение (в случае необходимости):

1._______________________________________________________________________

2._______________________________________________________________________

3._______________________________________________________________________

4._______________________________________________________________________

«____» _____________ 20__ года _______________ ___________________







(подпись заявителя)

(Ф.И.О. заявителя)
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОЗЕРНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АТКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

412411, Саратовская область,

Аткарский район,с. Озерное,

ул. Ленина, 21 Тел./Факс: (845-52) 4 -42-34

__________№ ____

На _______ от ___


Сообщаем о том, что в выдаче запрашиваемой (ого) _____________________

________________________________________________________________________________

(выписки из домовой, похозяйственной книги, справки или иного документа – указывается нужное)

Вам отказано на основании ____________________________________________________

(указывается конкретное основание в соответствии с административным 

________________________________________________________________________________________________________________________

регламентом предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой,

________________________________________________________________________________

похозяйственной книги, справок и иных документов»)

________________________________________________________________________________

(разъяснения об отказе)

__________________________________
________________


	_________________________________________________

(должность уполномоченного лица)


	______________________          _______________________

                 (подпись)                                           (Ф.И.О.)
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ, ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)»








Заявитель





Наличие заявления





Почтой





Лично





Электронной почтой





Факсимильной связью





Регистрация





Направление на рассмотрение





Рассмотрение





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача справки





Отказ в регистрации





Прием, обработка











