	Администрация Затеихинского сельского поселения 

Пучежского муниципального района Ивановской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	от 15.05.2014 г. №19-п

	Д.Затеиха


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения).  Справок и иных документов»

(с изменениями от 05.11.2014 г., 29.07.2019 г.)
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Затеихинского сельского поселения Пучежского муниципального района Ивановской области, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 

Постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной   услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения).  Справок и иных документов» (прилагается).
2. Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Затеихинского сельского поселения Пучежского муниципального района Ивановской области.

3. Постановление вступает в силу в соответствии с действующим законодательством.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации
Затеихинского сельского поселения



В.Ю.Жуков

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения).  Справок и иных документов»

1. Общие положения

       1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги - «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения). Справок и иных документов» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления указанной муниципальной услуги для заинтересованных лиц, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения). Справок и иных документов (далее  - муниципальная услуга), создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур) при предоставлении указанной услуги. 
2. Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Затеихинского сельского поселения Пучежского муниципального района Ивановской области.

       4. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации Затеихинского сельского поселения.

5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Затеихинского сельского поселения:

- посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте администрации Затеихинского сельского поселения  Пучежского муниципального района Ивановской области : adm-zateikhinskogo.ru
- на информационных стендах в помещении Администрации поселения по работе с обращениями граждан;

- по номерам телефонов для справок;

         - проведения консультаций работниками Администрации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: администрации Пучежского муниципального района в разделе Администрация поселений - Илья-Высоковское сельское поселение. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Ивановская область, Пучежский район, д.Затеиха, ул.Лухская, д. 21-А.

Телефон для справок: (49345) 2-53-95
E-mail: adm.zateikhinskogo.s.p@yandex.ru
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт администрации Затеихинского сельского поселения Пучежского муниципального района Ивановской области.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Муниципальная услуга по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения). Справок и иных документов  предоставляется: юридическим и физическим лицам, обратившимся с заявлением к главе администрации Затеихинского сельского поселения по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения). Справок и иных документов (далее – заявители),

согласно приложению № 1 к Административному регламенту.
       8. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются  деятельность: по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации Затеихинского сельского поселения.

       9. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем лично или по почте документов:

- единый жилищный документ;

- копию финансово-лицевого счета;

- копию выписки из домовой книги;

- копию карточки учета собственника жилого помещения;

- справку о регистрации по адресу;

- справку о составе семьи;

- справку о совместном проживании с умершим(ей) на день смерти;

- справку о последнем месте жительства умершего;

- справку об иждивении;

- справку об изменении адреса;

- справку об утере ордера;

- справку о замене паспорта с указанием причины;

- справку об оплате жилого помещения, коммунальных и прочих услуг;

- справку об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги. 

      10. Срок предоставления муниципальной услуги:

      10.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года.

     10.2. Справки о регистрации по адресу, о составе семьи, о совместном проживании с умершим(ей) на день смерти, о последнем месте жительства умершего, об иждивении, об изменении адреса, об утере ордера, о замене паспорта с указанием причины, копии выписки из домовой книги выдаются заявителю на руки при обращении лично в течение одного рабочего дня или направляется по почте  в течение 3  рабочих дней со дня регистрации заявления; единый жилищный документ, копии финансово-лицевого счета, копии карточки учета собственника жилого помещения, справки об оплате жилого помещения, коммунальных и прочих услуг, об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги выдаются заявителю на руки при обращении лично в течение десяти рабочих дней или направляется по почте  в течение пятнадцати  рабочих дней со дня регистрации заявления.

     11. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг;

- Устав Затеихинского сельского поселения;

- иные нормативные акты.

      12. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляемых в адрес Администрации Затеихинского сельского поселения:

      физические лица предъявляют:

- заявление;

- документ, удостоверяющий личность;

- документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке).

      юридические лица предъявляют:

- письменный запрос на бланке юридического лица;

- нотариально заверенная копия документов (либо не заверенная копия с одновременным предоставлением оригинала), подтверждающих правомочия юридического лица запрашивать и получать сведения о жилом помещении и проживающих в нем гражданах (свидетельство о праве собственности на жилое помещение ит.п.);

- нотариально заверенная копия свидетельства о регистрации юридического лица (либо незаверенная копия с одновременным предоставлением оригинала);

- документ, удостоверяющий личность (паспорт) и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица (доверенность, оформленная в установленном порядке);

- документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица, в случае, если предоставление заявления осуществляется лично им (приказ, положение, протокол общего собрания или иное подтверждение в соответствии с учредительными документами юридического лица).

         Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы заявитель представляет в виде заверенных копий или копий при предъявлении оригинала. 

Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом, а также документов, которые могут быть получены от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия не допускается. 

12.1( в редакции постановление № 36-п от 29.07.2019 г.)

Не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной  частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»   при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

       14. Основания для отказа в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения). Справок и иных документов  является:

-  непредставление документов, указанных в пункте 12 данного Регламента;

- отсутствие запрашиваемого документа в перечне документов, выдаваемых по настоящему Регламенту;

-  отсутствие у заявителя законных прав на получение запрашиваемой информации (если имеется запрет на выдачу данной информации, например, если документ содержит персональные данные постороннего гражданина и др.).

        15. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.
       16.  ( в редакции постановление № 45-п от 05.11.2014 г.)
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 мин.; при получении результата муниципальной услуги составляет 15 мин.
      17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления в Администрацию.

18. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет,  а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется специалистами Администрации без предварительной записи в порядке очередности.

19. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации Затеихинского сельского поселения;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации Затеихинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
        21. Структура и взаимосвязи административных процедур, выполняемых при оказании муниципальной услуги, приведены на схеме, предусмотренной приложением № 2 к Административному регламенту.

        22. Описание административных процедур в рамках оказания муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги при личном приеме;

- прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение;

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

- предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры (дополнен постановлением администрации от 05.11.2014 г. № 45-п)
      Документы, поступившие от заявителя, в день поступления в Администрацию принимаются по описи, копия которой с отметкой о дате приема указанных документов направляется (вручается) заявителю. Комплект документов может быть направлен заявителем по почте заказным письмом (бандеролью) с описью вложения и уведомлением о вручении, а также посредством информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме). 

Документы (в том числе представленные в электронной форме), поступившие от заявителя регистрируются в течение 1 рабочего дня с даты их получения.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены  от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

Информация о фамилии, имени и отчестве ответственного исполнителя, его места работы и телефона должна быть предоставлена заявителю по его письменному или устному обращению.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
         23. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Затеихинского сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

        24. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

25. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

        26. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации Затеихинского сельского поселения.

        27. Контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Администрации проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

28. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой администрации Затеихинского сельского поселения.

        29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

        30.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

        31. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) администрации поселения, должностных лиц администрации поселения или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
( в редакции постановление № 36-п от 29.07.2019 г.)
32. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации поселения, должностных лиц администрации поселения или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для муниципальной услуги;
 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской  области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ администрации  сельского поселения, должностных лиц администрации поселения или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  ФЗ-210 от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

33. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1). Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, устанавливаются  муниципальными правовыми актами.

4) Жалоба должна содержать:

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

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

- 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). Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

6).   По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

6.1  жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6.2 в удовлетворении жалобы отказывается.

7)  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7.1  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 6 дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  ФЗ-210 от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
7.2   В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 6 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

8). В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом1 настоящей статьи, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
9).Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
" Выдача документов (единого жилищного документа, 

копии финансово-лицевого счета, 

выписки из домовой книги, карточки учета

 собственника жилого помещения). 

Справок и иных документов "
Главе администрации Затеихинского
сельского поселения Пучежского

 муниципального района Ивановской области

______________________________________

                                                                     (Ф.И.О. главы администрации)

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

(Ф.И.О. и почтовый адрес заявителя, телефон для связи)

Заявление 

     Прошу Вас выдать документ ______________________________________________

                                                                  (наименование запрашиваемого документа)

__________________________________________________________________

Перечень представленных документов:

1.

2.

и т. д.

 ______________________           _____________________________

     (подпись заявителя)                  (фамилия, имя, отчество заявителя)

            "____"________20__г.

     Я, _______________________________________________________________
                                                                        (ФИО)

Действую по доверенности от_______________20__ года     N_____

от имени ___________________________________________________________

                                                              (ФИО)

__________________________________________________________________

Заполняется при оформлении документов по доверенности

Принял:                                                                               Дата принятия заявления

   ________________________                            ___________________________
(Подпись)                          (ФИО)           

Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
" Выдача документов (единого жилищного документа, 

копии финансово-лицевого счета, 

выписки из домовой книги, карточки учета

 собственника жилого помещения). 

Справок и иных документов "
Блок-схема последовательности проведения административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Прием обращения заявителя о предоставлении 


муниципальной услуги





Проверка представленных заявителем документов  





Регистрация обращения  





Выдача заявителю требуемого документа





На личном приеме





По телефону








