ПРОЕКТ

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справки о составе семьи и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
1. Общие положения

1.1 Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справки о составе семьи и иных документов в сфере жилищно – коммунального хозяйства»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, предоставления  информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в Администрации Кондратовского сельского поселения.

        1.2. Наименование муниципальной услуги:    

Выдача копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справки о составе семьи и иных документов в сфере жилищно – коммунального хозяйства (далее – документы). Предоставление данной услуги осуществляет Администрация Усть - Черновского сельского поселения Гайнского района Пермского края. Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации.
1.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Выписка из домовой книги;
- Копия финансово-лицевого счёта;
- Справка:

о регистрации по месту жительства;

о составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем);

о зарегистрированных по месту пребывания;

о последнем постоянном месте жительства умершего и о проживающих совместно с ним на день смерти;

         об отсутствии лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом доме;

об отсутствии данных о зарегистрированных по месту жительства;

сведения о переименовании населенных пунктов Кондратовского сельского поселения;

о нахождении учреждения в сельской местности;

о нахождении квартиры в муниципальной собственности.
1.3. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель), зарегистрированные или имеющие собственность на территории Усть - Черновского сельского поселения, обратившиеся в Администрацию сельского поселения (далее – Администрация), предоставляющую муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной,  письменной или электронной форме.
1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.  Муниципальную услугу предоставляет Администрация Усть - Черновского сельского поселения, специалисты Администрации.

Юридический адрес: 619677 Пермский край, Гайнский район, 

пос. Усть - Черная,  ул. Школьная, д. 18
График работы:

	Понедельник - четверг
	С 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Пятница
	С 9.00 до 16.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


Контакты Администрации:

телефоны: 89526483886;

адрес электронной почты: adm.ust-chernaya@yandex.ru

Оказание муниципальной услуги производится специалистами Администрации в приёмное время. 
1.4.2. Порядок предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается на информационном стенде Администрации, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края и содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.4.3.  Консультирование  граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо Администрации.

1.4.4. Специалист Администрации осуществляет консультацию по следующим вопросам:

· Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

· Заявители, имеющие право на предоставление услуги;

· Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

· Способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

· Способы получения результата услуги;

· Сроки предоставления муниципальной услуги;

· Результат оказания муниципальной услуги;

· Основания для отказа в оказании услуги;

· Способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.4.5.  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты)

1.4.6. Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами Администрации посредством почтовой связи, при личном контакте с заявителями.

1.4.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

1.4.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения.

1.4.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов. 
   1.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» от 25.06.1993 № 5242-1 (ред. от 01.07.2010 № 169-ФЗ);

- Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006г.  № 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011 № 261-ФЗ);

-Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010 № 227-ФЗ);

-Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию» от 17.07.1995  № 713 (ред. 11.11.2010 № 885);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» от 17.12.2009 № 1993-р (ред. 07.09.2010 № 1506-р);

- Приказом Федеральной миграционной службы Российской Федерации «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации» от 20.09.2007 № 208 (ред. 23.12.2009 № 364);

- Уставом Кондратовского сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация по вопросам предоставления  муниципальной услуги предоставляется заявителям:

- на сайте Администрации;

- на информационных стендах Администрации;

- по телефону;

-  при личном обращении заявителя в Администрацию;

- в письменном виде (ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи).

2.1.2. Сведения о режиме работы, адрес Администрации, информация о  способах связи со специалистами Администрации, также информация о предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальном сайте Администрации, а также на информационном стенде, расположенном по фактическому адресу  местонахождения Администрации.

2.1.3. На сайте Администрации размещается следующая информация:

- информация о порядке предоставления  муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие  предоставление муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- место размещения специалистов отдела правового обеспечения и организационной работы и режим приема граждан.

2.1.4 Прием заявителей специалистами Администрации ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди для получения от специалиста Администрации информации о процедуре предоставления муниципальной услуги и при личном обращении заявителей не должно превышать 20 минут.

         2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.1.6. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
       2.2.1. В день обращения заявителя выдаются:

- Справка о составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем);

- Справка о регистрации по месту жительства;

- Справка о регистрации по месту пребывания;

- Справка о последнем постоянном месте жительства умершего и о проживающих совместно с ним на день смерти;

- Справка об отсутствии лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом доме (доле жилого дома);

- Выписка из домовой книги;

- Справка о нахождении учреждения в сельской местности;

2.2.2. 30 дней устанавливается для выдачи следующих документов:

- Справка о переименовании населенных пунктов поселения;

- Справка о нахождении квартиры в муниципальной собственности;

- Справка об отсутствии данных о зарегистрированных по месту жительства;
 2.3. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         2.3.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в Администрацию письменное либо устное обращение.     


2.3.2. Письменное обращение заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:
           - для заявителей - физических лиц: фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату (Заявление в Приложении № 2);

· для заявителей - юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись уполномоченного лица и дату.          

              2.3.3. При обращении заявителя в устном порядке физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем; для юридического лица – доверенность, необходимая информация, а также номера контактных телефонов.

            2.3.4. Дополнительно к  обращению  в соответствии с запрашиваемой справкой, должны быть предоставлены следующие документы:

- домовая книга, паспорт, свидетельство о рождении – для получения  выписки из домовой книги книги, справки о регистрации по месту жительства, справки о составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем). Использование иных источников информации при выдаче указанных справок не допускается;

- свидетельство о регистрации по месту пребывания, выданное Отделом Управления федеральной миграционной службы  для получения справки о зарегистрированных по месту пребывания;

- домовая книга, паспорт, свидетельство о смерти наследодателя, справка из нотариальной конторы об открытии наследственного дела - для получения справки о последнем постоянном месте жительства умершего и о проживающих совместно с ним на день смерти;

- свидетельство о праве собственности на жилой дом для получения справки об отсутствии лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом доме;

- заявление, запрос организаций  для получения справки об отсутствии данных о зарегистрированных по месту жительства;

- заявление, паспорт для получения сведения о переименовании населенных пунктов Кондратовского сельского поселения; 

- паспорт, трудовая книжка для получения справки о нахождении учреждения в сельской местности;                            

- заявление, паспорт, договор социального найма, запрос организации для получения  справки о нахождении квартиры в муниципальной собственности;

Справки выдаются собственнику жилого помещения или его доверенным лицам при предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности.

2.4. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- отсутствуют документы, необходимые для предоставления услуги, предусмотренные пунктом 2.3.4.
2.6. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления заявления.

2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга:  

2.7.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации). 

2.7.2. Рабочее место специалиста Администрации в помещении для приема заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.
2.7.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

2.7.4. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.7.5. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

-  номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.7.6. Требования к оформлению входа в здание:

здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование организации;

- адрес места нахождения;

- режим работы.

2.7.7. В помещении, в котором осуществляется прием заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.7.8. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации.

         2.7.9. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.8. Сведения о стоимости муниципальной услуги

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

3. Административные процедуры 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на выдачу соответствующего документа, регистрация заявления;

- проверка  документов;

- оформление и выдача соответствующего документа или отказа.

Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении №1 настоящего Административного регламента.

           3.1.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителей в Администрацию с комплектом документов, необходимых для выдачи соответствующего документа, лично или письменно, а также через интернет.

Специалист регистрирует входящие документы и проверяет комплектность документов в день поступления документов.

3.1.2. Специалист Администрации осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации в соответствии с требованиями, установленными в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.

В случае обнаружения обстоятельств указанных в п.п. 2.4, 2.5. заявителю отказывается в выдаче запрашиваемого документа.

В случае установления соответствия представленных документов требованиям законодательства, специалист организует подготовку и выдачу соответствующего документа.

3.1.3. Выдача заявителю соответствующего документа осуществляется почтовым отправлением, по электронной почте или передается заявителю лично.

В случае передачи указанных документов заявителю или представителю заявителя датой передачи считается дата регистрации соответствующего документа.

Соответствующий документ готовится в количестве экземпляров, запрашиваемых заявителем.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой  сельского  поселения.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной   услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных специалистов.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой  сельского  поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы  сельского  поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы Кондратовского сельского поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность требования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность проверки документов;

- Правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений, осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.8.  Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной  услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9.  Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
- нарушение срока предоставления услуги;
- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;
- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;
- неправомерный отказ в предоставлении услуги;
- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;
- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

 должностного лица,  а также принимаемого им решения

 при  предоставлении  муниципальной услуги 

            5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Отдела в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

Главе Усть - Черновского сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации; 

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в Администрацию сельского поселения.
Юридический адрес: 619677, Пермский край, Гайнский район, 

пос. Усть - Черная,  ул. Школьная, д. 18
График работы:

	Понедельник - четверг
	С 8.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Пятница
	С 8.00 до 16.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


Контакты Администрации:

Телефон: 89526483886;

адрес электронной почты – adm.ust-chernaya@yandex.ru
       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;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

            5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. 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.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.13. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке. 

Приложение № 1                                  к административному регламенту № 2
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Выдача копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справки о составе семьи и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» на территории  Усть – Черновского сельского поселения 


	











Приложение № 2                                                                           к административному регламенту № 2
Главе Усть - Черновского сельского поселения

                                                           от _________________________________
                                                                 ________________________________

                                                           паспорт _________, выдан ____________

                                                           ___________________________________

                                                           адрес места жительства _______________

                                                           ___________________________________

                                                           ___________________________________

                                                           тел. _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» ____________ 20__ г.                            ____________________ (подпись)

Обращения заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги


«Выдача копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справки о составе семьи и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»





Установление предмета обращения,


проверка полномочия заявителя,


(проверка полномочия представителя заявителя действовать от его имени), регистрация заявления





Проверка наличия всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги 





Направление результата заявителю








