ПРОЕКТ 
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВЕРХОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЁЛКА ВЕРХОВЬЕ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« __ » _______ 2012 года                                                                                                               №  ____
п. Верховье
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача
документов (выписки из домовой книги, справок 

и иных документов)»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом поселка Верховье Верховского района Орловской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

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

2. Опубликовать настоящее Постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области в сети Интернет.

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль над  исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава поселка Верховье                                                         Н.М. Дубатовкин
Приложение 

к Постановлению Администрации поселка Верховье 

Верховского района Орловской области

от__________    №__

ПРОЕКТ

Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписка из домовой книги, справок и иных документов)» администрацией поселка Верховье 
Верховского района Орловской области
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента:
Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее - Регламента) является предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (выписка из домовой книги, справок и иных документов)», который разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей:

Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории поселка Верховье Верховского района Орловской области, граждане, имеющие на территории поселения какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация поселка Верховье Верховского района Орловской области (далее - Администрация поселка). 
1.3.2. Местонахождение администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области: 303720, Орловская область, Верховский район, посёлок Верховье, ул. Бондаренко, д. 18. 
Телефоны для справки: 8(48676)2-30-71, 8(48676)2-36-06, 8(48676)2-39-54.
Адрес официального сайта администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области: http://www.verhovadm.ru.
Электронный адрес для направления обращений:  verkhovje@yandex.ru

1.3.3. Режим работы, график приема граждан, организация деятельности администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области определяется Регламентом работы администрации поселка Верховье:
График работы Администрации поселка:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 8.00-17.00.
Суббота, воскресенье выходные дни.
Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Информация о режиме работы размещается на стендах в месте представления услуги и на официальном сайте Администрации поселка в сети Интернет: http://www.verhovadm.ru.

1.3.4. Приемные дни для получателей муниципальной услуги в администрации поселка Верховье Верховского района Орловской: вторник, четверг с 8-00 до 17-00 (перерыв с 13-00 до 14-00), среда, пятница с 14-00 до 15-00.

1.3.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области;

- посредством телефонной связи;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте Администрации поселка: http://www.verhovadm.ru. на сайте региональной информационной системы "Портал государственных услуг Орловской области" http://www.orel-region.ru.
- в средствах массовой информации, на информационных стендах в администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области.

1.3.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема заявления для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- форму и перечень документов;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.7 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по указанным контактным телефонам  и личном приёме граждан.

Консультации предоставляются уполномоченными специалистами  при личном обращении лица, посредством телефона.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах;

- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;
- о времени приёма заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействий) и решений принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.
Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами Администрации поселка при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалисты, осуществляющие приём и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 
Приём заявителей осуществляется специалистом в порядке очереди. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист  осуществляет не более 30 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей  осуществляется путём направления ответов по почте.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается  главой поселка или его заместителем.
Ответ направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости  от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня поступления обращения. 
В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 30 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

1.3.8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

При консультировании по телефону специалист администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области обязан предоставить информацию по следующим вопросам:

- информацию о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги;

- информацию о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, а также сведения, которые необходимо заявителю указать в обращении.

Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, утвержденным главой администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области.

1.3.9. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации поселка в хорошо просматриваемом месте, а также на официальном сайте Администрации поселка в сети Интернет размещается следующая информация:

- текст Административного регламента (полная версия - на интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде);
- блок-схемы (Приложение 1) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- наименования, адреса и телефоны вышестоящих учреждений и организаций, контролирующих деятельность Администрации поселка;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов Администрации поселка, предоставляющих муниципальную услугу. 
1.3.10. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной  услуги заявителю необходимо подать: 

     - запрос (заявление) по форме установленной Регламентом (Приложение 2)

     - документы необходимые для выдачи тех или  иных справок (паспорт, домовая книга, архивная справка и т.д.).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга «Выдача документов (выписок из домовой книги, справок и иных документов)».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу: 

Администрация поселка Верховье Верховского района Орловской области. 
Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домовых книг,  и иных документов  в объеме, установленном его должностными обязанностями, считается уполномоченным лицом.

Администрация поселка в процессе предоставления муниципальной услуги может взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями в целях получения или предоставления информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписок из домовой книги, справок и иных документов заявителям, либо отказ в выдаче указанных документов.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- выписки из домовой книги, справки и (или) иного документа Администрации поселка (в соответствии с запросом),
- ответа на письменное обращение или на обращение, поступившее в Администрацию поселка в электронной форме.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Сроки предоставления информации о муниципальной услуге определяются в зависимости от используемого информирования.
1) по телефону (5-10 минут);

2) по электронной почте (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения); 

3) посредством личного общения (не более 30 минут);

4) на сайте в сети Интернет (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения);

5) по письменным запросам (обращениям) (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения).
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день (дата) поступления запроса заявителя.

 
2.4.2. Справки, выписки из домовых книг готовятся служащим в ходе приема заявителей в порядке очереди. Продолжительность приема заявителей у специалиста при получении документов не должна превышать 20 минут. В случае отсутствия возможности подписать справку, выписку из домовой книги в день обращения, ее предоставление заявителю осуществляется в день, следующий за днем обращения в период с 10.00 до 17.00., с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов. 

2.4.3. В случае приостановления либо отказа выдачи справки или выписки на основании п. 2.9 настоящего регламента, заявителю разъясняются причины отказа, либо заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 25.12.1993 г., №327);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. №189-ФЗ ("Российская газета", №1, 12.01.2005 г.);
-  Гражданский Кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ («Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32 ст. 3301);

-  Федеральный закон «О персональных данных» от 27 июля 2006 №152-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003 г, №40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006 г., №19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", №168, 30.07.2010 г.);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. №478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет" ("Российская газета", №113, 24.06.2009 г.);

- Распоряжение   Правительства   Российской  Федерации  от   17.12.2009 г. №1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" ("Российская газета", №247, 23.12.2009 г.);

-  Устав администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления муниципального образования Верховский район.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- запрос (заявление) по форме, установленной настоящим  Регламентом  (Приложение 2);
- документы, удостоверяющие личность заявителя (*при личном обращении);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных сведений, справок, выписок, копий и других документов;
- нотариально заверенную доверенность (доверенность, оформленную в простой письменной форме в порядке, предусмотренном действующим законодательством) на совершение действий от имени заявителя для получения результата муниципальной услуги.
2.6.1. Для справки о составе семьи: 

          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

          - документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка, а также свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния).

Для справки с места жительства:

          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

          - документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).
Для справки с места жительства умершего:

          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

          - документ, подтверждающий регистрацию умершего (домовая книга или поквартирная карточка);

          - копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

Для справки о составе семьи (совместном проживании) умершего: 

          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

          - документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию умершего (домовая книга или поквартирная карточка, а также свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния);

          - копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

Для выписки из домовой книги:

          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

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

          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок;

- ветеринарно-санитарные документы.

 Для оформления пенсии заявителю, имеющему на иждивении несовершеннолетних детей или студентов:

          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

          - домовая книга;

- свидетельство о рождении;

- справка учебного заведения.
Для оформления справки о наличии домашних животных с целью дальнейшей реализации на рынке:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- ветеринарно-санитарные документы.

Для получении справки о захоронении умершего:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- свидетельство о смерти;

- справка о подтверждении факта захоронения.
Для получения справки о печном отоплении:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

-технический паспорт жилого помещения.

Для получения справки о том, что в домовладении (квартире) никто не зарегистрирован:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающий документ (при его наличии);

- документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

Для получения справки о проживание (прошлом проживание) на территории, отнесенной в соответствии со ст. 11 Закона РФ от 18 июня 1992 г. «О социальной защите граждан, подвергшихся  воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» к зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга или справка из поквартирной карточки, нотариально заверенные копии паспортов);

Для получении справки о нахождении организаций и предприятий на территории, отнесенной в соответствии со ст. 11 Закона РФ от 18 июня 1992 г. «О социальной защите граждан, подвергшихся  воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» к зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- нотариально, либо в установленном порядке заверенная,  копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством Российской Федерации, по месту нахождения  на территории Российской Федерации. 
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у специалиста Администрации поселка, ответственного за предоставления муниципальной услуги. 
В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) копии документов должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.7. Администрация поселка не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
- неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

- неполный комплект документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги. 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение от имени заявителя лица, не имеющего на то полномочий;

- в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- недостоверность сведений, указанных заявителем в запросе;
- отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

1) в очереди при подаче заявки на выполнение муниципальной услуги – 30 минут;

2) в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 30 мин.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Здание Администрации поселка оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

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

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Приём заявителей осуществляется в кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

Помещение оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащёно   компьютерной и оргтехникой.

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями. 
В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и информационных стендах в Администрации поселка;

- полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков исполнения административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом.

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

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации поселка и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
- подачи заявления в электронном виде по электронной почте и  через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги,

- прием и регистрация документов; 

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления);

- выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схемах, представленных в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Информирование  и консультирование  граждан.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист администрации в   рамках   процедур   по консультированию   и информированию  предоставляет  гражданам  информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.

Максимальный срок выполнения действия – не более 30 минут.
3.3. Приём и регистрация документов.
3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента. Пакет документов заявителем может быть предоставлен:

- по электронной почте в сети Интернет;

- по почте;

- лично на приеме в Администрации поселка.

3.3.1.1. Направление документов по электронной почте или по почте.

Специалист Администрации поселка, ответственный за выдачу документов, вносит в журнал учета входящих в Администрацию поселка документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист Администрации поселка, ответственный за выдачу документов, все документы передаёт Главе администрации поселка.

3.3.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Администрации поселка, ответственный за выдачу документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
- принимает запрос (заявление);
- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета входящих документов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.
- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия) по желанию, а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт Главе администрации поселка все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 30 минут.

3.4. Проверка на правильность заполнения запроса заявления.
Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы администрации поселка.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации поселка, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист Администрации поселка, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проверяет соответствие заявления требованиям, установленным настоящим Регламентом, путем сопоставления, представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.

В случае не соответствия заявления установленным требованиям, специалист Администрации поселка, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации поселка. 

Глава администрации  поселка рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Администрации поселка в течение двух дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации поселка, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.Анализ тематики поступившего запроса (заявления).
Основанием для начала анализа тематики поступившего заявления и исполнение заявления, является принятие решения о проведении тематики заявления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации поселка, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Специалист Администрации поселка, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления;

В случае наличия запрашиваемой информации в Администрации поселка специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит выписи из домовой книги, справки и иные документы;

- направляет выписки из домовой книги, справки и иные документов на подпись главе администрации поселка.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации поселка специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление главе администрации поселка на подпись.

Результат исполнения административной процедуры является подписание главой администрации поселка справок, документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
3.6. Выдача документов или письма об отказе.
Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой администрации поселка выписки из домовой книги, справки и иного документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации поселка, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 (двух) дней.
Специалист Администрации поселка, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из домовой книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

 - обеспечивает подписание сопроводительного письма главой администрации поселка;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

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

- направляет сопроводительное письмо с приложением выписки из домовой книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю выписки из домовой книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой администрации поселка, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, администрации поселка при предоставлении муниципальной услуги. 

Глава администрации поселка организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

Специалист, ответственный за проведение проверки представленных заявителем сведений несет персональную ответственность:

-   полноту консультирования заявителей;

- за своевременность и качество проведения проверки представленных заявителем сведений;

- за подготовку справки и (или) иных документов;

- за соблюдение порядка и сроков направления документов заявителю;

- хранение документов.

Обязанности, а также персональная ответственность специалистов Администрации поселка, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации поселка положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации поселка.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации поселка и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

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

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации поселка формируется комиссия, председателем которой является специалист, курирующий вопросы предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации поселка, в том числе глава администрации поселка.

Комиссия имеет право:

- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.6. Предметом внеплановой проверки является несоблюдение специалистом Администрации поселка в процессе осуществления деятельности при предоставлении муниципальной услуги обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, настоящим Регламентом.

Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление в Администрацию поселка обращений и заявлений граждан, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации сведений о фактах нарушения прав заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги.

Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Администрацию поселка, а также обращения и заявления, не содержащие сведения о фактах, указанных в настоящем Регламенте, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

Внеплановая проверка проводится в порядке и форме, установленной действующим законодательством.

4.7. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, органа местного самоуправления муниципального образования Верховского района.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации поселка, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Администрации поселка, участвующих в предоставлении муниципальной услуги - главе администрации поселка.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение 3 к настоящему Регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Заместитель главы администрации поселка и глава поселка проводят личный прием заявителей по вопросам обжалования.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Администрации поселка  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

наименование администрации муниципального образования, в которую направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение 4 к настоящему Регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.13. Сообщение о невозможности рассмотрения обращения направляется заявителю в десятидневный срок со дня его регистрации.

5.15. В досудебном порядке заявители также могут обратиться с жалобой, предложением в иные органы исполнительной власти Российской Федерации или субъекта Российской Федерации, а также в органы прокурорского надзора.

5.15. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку.

Приложение  1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (выписка из домовой книги, 

справок и иных документов)»
Блок-схемы предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домой книги, справок и иных документов»
1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
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вручение Заявителю Перечня документов, 

необходимых для получения услуги; разъяснение 

требований к ним

Разъяснение, к какому специалистуоргана 

местного самоуправления, либо в какой орган 

исполнительной власти (организацию) следует 

обратиться Заявителю по интересующему  

вопросу


2. Прием и регистрация заявления и документов



[image: image2.emf]Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя

Предмет обращения 

в рамках компетенции 

специалиста органа местного 

самоуправления?

да

нет

Установление личности Заявителя (проверка 

документов, удостоверяющих личность и/или 

полномочий законного представителя)

Проведение первичной проверки представленных 

документов на предмет соответствия установленным 

требованиям

Выдача Заявителю Перечня 

документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги

Информирование Заявителя о сроке оказания услуги

Документы 

соответствуют

установленным 

требованиям?

Консультирование по перечню и качеству 

предоставленных документов, указание 

недостатков в оформлении документов

да

нет

Разъяснение, к какому специалистуоргана местного 

самоуправления, либо в какой орган исполнительной 

власти (организацию) следует обратиться Заявителю 

по интересующему  вопросу

Прием документов: оформление заявления, копирование 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов (сверка представленных Заявителем копий 

документов с оригиналами)

Заявитель 

настаивает на приеме 

документов?

нет

да

Внесение в Журнал регистрации документов сведений:

о приеме (регистрации) заявления и документов;

о способе получения Заявителем результата услуги;

о способе информирования Заявителя


3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


[image: image3.emf]Поступление пакета документов в структурное 

подразделение органа местного самоуправления, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и документов, полученных от 

заявителя, определение должностного лица, 

ответственного за правовой анализ документов и 

подготовку проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги

Проведение правового анализа документов

Получение информации, необходимой для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги из 

органов и организаций, участвующих в процессе 

предоставлении муниципальной услуги

Подготовка и направление информационного письма об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю 

по каналам почтовой связи

Направление проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

на подпись руководителю органа местного 

самоуправления

Организация межведомственного взаимодействия: 

подготовка и направление в установленном порядке 

информационных запросов в органы и организации, 

участвующие в процессе предоставления муниципальной 

услуги

Ответственное должностное лицо

Необходимо получение 

информации из других органов и 

организаций?

да

нет

Принято положительное 

решение о предоставлении 

муниципальной услуги?

нет

да

Передача Решения о предоставлении муниципальной 

услуги, а также иных документов, предназначенных для 

выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному 

за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги

Подготовка проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

и передача для рассмотрения руководителю структурного 

подразделения

Рассмотрение проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)


4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю

[image: image4.wmf]Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги и иных документов

, 

необходимых для выдачи Заявителю 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления 

муниципальной услуги 

(

расписывается в Журнале учета выдачи 

документов

)

Обращение Заявителя с целью получения результата 

предоставления муниципальной услуги

Уточнение данных Заявителя

, 

проверка документов

, 

удостоверяющих личность Заявителя

Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Приложение  2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

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

 

Главе поселка Верховье

Верховского района Орловской области
__________________________________ 

                                                                                               от Ф.И.О. (наименование юридического лица)             

                                                                            __________________________________

__________________________________

почтовый адрес:____________________

__________________________________

__________________________________

                                                                            адрес электронной почты (при наличии) 
                                                                             __________________________________

                                                                      контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

Заявление

 

Прошу представить мне   ______________________________________

__________________________________________________________________

(выписки из домовой книги, справу, и т.д.)

в (на)_____________________________________________________________


Способ получения справки (почтовым отправлением, лично, законный представитель).

Приложение: ________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
(опись представленных документов)
Заявитель: ________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность и подпись представителя юридического

лица/Ф.И.О. и подпись гражданина)

 Примечание: _________________________________________________________________.

 

 Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                  фамилия, инициалы

_____________

           Дата
Приложение 3

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (выписка из домовой книги, 
справок и иных документов)»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации поселка Верховье Верховского района Орловской области  или его должностного лица
Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация Администрации поселка Верховье
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение  4
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (выписка из домовой книги, 
справок и иных документов)»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  ПОСЕЛКА ВЕРХОВЬЕ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

� EMBED Microsoft Visio ðèñóíîê ���
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_1398691674.vsd
Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, установленному Административным регламентом 


Выяснение предмета обращения Заявителя


Предмет обращения 
в рамках компетенции специалиста органа местного самоуправления?


да


нет


Установление личности Заявителя (проверка документов, удостоверяющих личность и/или полномочий законного представителя)


Проведение первичной проверки представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям


Выдача Заявителю Перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги


Информирование Заявителя о сроке оказания услуги


Документы 
соответствуют
установленным требованиям?


Консультирование по перечню и качеству предоставленных документов, указание недостатков в оформлении документов


да


нет


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Прием документов: оформление заявления, копирование необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сверка представленных Заявителем копий документов с оригиналами)


Заявитель 
настаивает на приеме документов?


нет


да


Внесение в Журнал регистрации документов сведений:
о приеме (регистрации) заявления и документов;
о способе получения Заявителем результата услуги;
о способе информирования Заявителя



_1398691769.vsd
Поступление пакета документов в структурное подразделение органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги


Рассмотрение заявления и документов, полученных от заявителя, определение должностного лица, ответственного за правовой анализ документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги


Проведение правового анализа документов


Получение информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги из органов и организаций, участвующих в процессе предоставлении муниципальной услуги


Ответственное должностное лицо


Подготовка и направление информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю по каналам почтовой связи


Направление проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) на подпись руководителю органа местного самоуправления


Организация межведомственного взаимодействия: подготовка и направление в установленном порядке информационных запросов в органы и организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги


Необходимо получение информации из других органов и организаций?


да


нет


Принято положительное решение о предоставлении муниципальной услуги?


нет


да


Передача Решения о предоставлении муниципальной услуги, а также иных документов, предназначенных для выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги


Подготовка проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) и передача для рассмотрения руководителю структурного подразделения


Рассмотрение проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)



_1398686972.vsd
Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
вручение Заявителю Перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснение требований к ним


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу



_105020316.vsd
Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи документов)


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя



