
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ЕРМОЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»                       ВЕШКАЙМСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21 октября 2016 года                                                                               № 38
                                                                                                                                         
с.Ермоловка


[bookmark: _GoBack]Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной  услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановляю:
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления  муниципальной услуги Выдача справок, выписок из похозяйственных книг.
2. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального опубликования.



Глава администрации 
муниципального образования
«Ермоловское сельское поселение»                                           В.А.Бирюков
















АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
Выдача справок, выписок из похозяйственных книг
1. Общие положения
 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг» (далее - Административный регламент) разработан в целях установления порядка выдачи населению справок, выписок из похозяйственных книг Администрацией муниципального образования «Ермоловское сельское поселение» Вешкаймского района Ульяновской области.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется:
 физическим лицам; 
уполномоченным в соответствии с действующим законодательством представителям физических лиц.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Ермоловское сельское поселение» Вешкаймского района Ульяновской области (далее - администрация). 
Место нахождения Администрации: 
Почтовый адрес:433111, Ульяновская область, Вешкаймский район, с.Ермоловка, ул. Центральная  дом 124.
2.2.1.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 
	График работы:
понедельник - пятница, с 8-00 часов до 16.30 часов 
(обед с 12-00 часов до 13-00 часов), суббота, воскресенье - выходные дни.
	


2.2.2. Справочные телефоны:
Глава Администрации  МО «Ермоловское сельское поселения»: 
8-84-243- 59-1-99;
Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 
8-84-243- 59-3-30
2.2.3. Адрес интернет-сайта: http://www.ermolovskoe.ru,
2.2.4 Адрес электронной почты: ermolovka00@mail.ru.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
   1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»;
   2) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
   3) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
   4)Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
   5) Уставом муниципального образования «Ермоловское сельское поселение»;
   6) Настоящим административным регламентом.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Результатом  исполнения муниципальной услуги является:
- выдача справки, выписки из похозяйственных книг (приложение №3-6); 
- мотивированный отказ в выдаче справок, выписки из похозяйственных книг.
2.5. Получатель муниципальной услуги имеет право:
заказать и получить справку лично;
заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
заказать справку по телефону и получить лично;
заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
заказать справку по электронной почте и получить лично;
заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
заказать справку через социального работника и получить лично;
заказать справку через социального работника и получить с его помощью;
заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;
заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность.
2.6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги
2.6.1. Для получения выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:
- ксерокопия паспорта владельца земельного участка, ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности — ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);
- на основании письменного заявления гражданина;
- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
2.6.2. Для получения выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды представляется:
- паспорт Заявителя;
- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
2.6.3. Для получения справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:
— паспорт заявителя.
2.6.4. Для получения справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
— паспорт заявителя.
Справки и выписки из похозяйственных книг на территории муниципального образования «Ермоловское сельское поселение» выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.
2.7. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, не вправе отказать заинтересованному лицу в приеме заявления.
             В случае наличия в заявлении и прилагаемых к нему документов не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя, отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица специалист разъясняет правила подачи указанных документов, в том числе и вероятность получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для приостановления либо отказа выдачи выписок из похозяйственных книг, домовых книг, справок о составе семьи, архивных справок является:
а) отсутствие  документа удостоверяющий личность (паспорт).
б) несоответствие представленных документов требованиям;
в) отказа самого заявителя;
г)  выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
д) непредставление заявителем необходимых документов.
Уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
2.9. Информация об оплате.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.10.1. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 10.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 10.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.
2.10.2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 15.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 15.00 до 16.00.
2.10.3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 15.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 15.00 до 16.00.
2.10.4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 15 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 10.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 10.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.
2.10.5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 15 минут. Если существует необходимость, справка оформляется  в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.
2.10.6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 10.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 10.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.
2.10.7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 10.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 10.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.
2.10.8. В случае если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.
   2.10.9.  Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента получения обращения.
2.11. Требования к помещениям.
2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление услуги и   обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.
2.11.2. Требование к местам ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по - предоставлению муниципальной услуги.
2.11.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудованы парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1. о ходе исполнения муниципальной услуги;
1. о местонахождении учреждения, режиме работы, графике личного приема, справочных телефонах;
1. о сроках исполнения  муниципальной услуги и отдельных административных процедур;
1. об основаниях для отказа в исполнении муниципальной услуги;
1. о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;
1. о результатах рассмотрения обращения;
1. о порядке и формах контроля за исполнением муниципальной услуги;
1. о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.12.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
- при устном обращении заявителя прием специалистом администрации не должен превышать пятнадцати минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям должностное лицо, ведущее прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков;
- при ответах на телефонные звонки специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации сельского поселения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста администрации или же получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.12.3. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
5) размещение информации о муниципальной услуге на сайте Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги Представлено в блок-схеме (Приложение №1).
- прием устного заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- регистрация устного заявления и регистрация в журнале учета устных обращений граждан;
- исполнение заявления;
- регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве и выдача (отправка) их заявителю.
3.2. Прием документов и регистрация заявления на исполнение муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.
3.2.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
3.2.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником.
3.2.4. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
3.2.5. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:
3.2.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.2.5.2. Уточняет вид необходимой справки.
3.2.5.3. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.
3.2.5.4. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.
3.2.5.5 В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
3.2.5.6. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.
3.2.5.7. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.2.5.8. Уточняет вид необходимой справки.
3.2.5.9. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
3.2.5.10. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
3.2.5.11. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.
3.2.6. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.2.6.1. Уточняет вид необходимой справки.
3.2.6.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
3.2.6.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
3.2.6.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.
3.2.7. В случае обращения заказчика по телефону:
3.2.7.1. Консультирует заказчика о муниципальной услуге. 
3.7.2. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 
3.7.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки. 
3.2.7.4. После окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
3.2.8 В случае обращения заказчика по электронной почте:
3.2.8.1. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 
3.8.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.
3.2.8.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки письмом по электронной почте по адресу отправителя в течение текущего и следующего рабочего дня.
3.3. Подготовка и выдача справки.
3.3.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником справки является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.
3.3.2. Ответственный работник администрации поселения определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с п. 3.3.5-настоящего регламента.
3.3.3. При подготовке справки работник администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.
	3.3.3. Справка представляет собой бланк установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 
3.3.4. Бланк справки заполняется ответственным работником администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается главой поселения или уполномоченным лицом. На справку ставится официальная печать администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.
3.3.5. Справка регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи справки заказчику муниципальной услуги или его представителю.
3.3.6. Выдача справки заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником администрации поселения в соответствии с п.п. 3.3.5настоящего регламента.
4. Контроль над исполнением административного регламента
 4.1. Текущий контроль над исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой поселения или уполномоченным им должностным лицом.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации поселения.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с распоряжением администрации поселения, но не реже одного раза в квартал.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
4.4. Должностные лица администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента. 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) должностного лица, либо муниципального служащего
[bookmark: h464][bookmark: l481]5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностного лица либо муниципального служащего, 
     Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
    1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: l465][bookmark: l482]    2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
    3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
    4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: l466]    5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: l483]    6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: l467]    7) отказ должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
[bookmark: h468]5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
[bookmark: l484]     1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии)
[bookmark: l485]    2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
    3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) [bookmark: l473]фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
[bookmark: l489][bookmark: l474]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо предоставляющего государственную услугу, или органа, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
   4. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению главой поселения, либо должностным лицом наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
   5. По результатам рассмотрения жалобы глава поселения принимает одно из следующих решений:
1) [bookmark: l491]удовлетворяет жалобу, 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, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: l477]    6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: l492]   7. 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 частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 
[bookmark: h479]











































Приложение № 1

Главе МО Администрации  
муниципального образования 
«Ермоловское сельское поселение»
_____________________________________
от ___________________________________
              (Ф.И.О. заявителя)
_____________________________________
Адрес проживания:_____________________
_____________________________________
Адрес электронной почты________________
(при наличии)
_____________________________________
(контактный телефон)


Запрос (заявление)

Прошу предоставить мне  справку (выписку, копию и т.д.)________________________
__________________________________________________________________________
Для предоставления в (по)___________________________________________________
__________________________________________________________________________
за (период) _____________________________________________________________год.
Примечание: _______________________________________________________.



Подпись заявителя                 __________________  /___________________/
                                                                                                             (фамилия, инициалы)

______________________
                                   (дата) 

Приложение №2

Ответ на письменное обращение о предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 

________________________________
                                                                                                                 ФИО (наименование ) Заявителя
________________________________
________________________________
________________________________    

На основании поступившего запроса (заявления) на предоставление ___________________________________________________________________________
                             (справки, выписки из похозяйственных книг и др.)
___________________________ выписан соответствующий документ, который необходимо получить у специалиста Администрации или почтой (по согласованию).



 Глава Администрации
 муниципального образования
«Ермоловское сельское поселение»                     ______________  /_____________/
                                                                    (подпись)      (фамилия, инициалы)


Приложение № 3

Ответ на письменное обращение о предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 

________________________________
                                                                                                                 ФИО (наименование) Заявителя
________________________________
________________________________
________________________________    

По поступившему запросу (заявлению) на предоставление ___________________________________________________________________________
                             (справки, выписки из похозяйственных книг и др.)
___________________________ имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: ________________________________________________________________
                                             указать причину
________________________________________________________________



Глава Администрации
 муниципального образования
«Ермоловское сельское поселение»                       ______________  /_____________/
                                                                                     (подпись)  (фамилия, инициалы)


                                                                                                                                Приложение № 4
 
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
	прием документов и регистрация заявления на исполнение муниципальной услуги по выдаче справки, выписки из похозяйственной книги


                             │
                             ▼
	Должностное лицо, ответственное за документооборот:                                                  
- регистрирует заявление в Журнале  регистрации обращений граждан 


                              │
                              ▼
	Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления:      
- исполняет его;     
- готовит мотивированный отказ заявителю


                              │
                              ▼
	Предоставление услуги завершено































Приложение № 5
ОБРАЗЕЦ

ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный
участок

_______________                                                            _________________ 
(место выдачи)                                                                      (дата выдачи) 

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает,что гражданину 
_________________________________________________________________________
                                    (фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «______» _________________________г. 
место рождения _________________________________ _________________________
документ, подтверждающий личность,________________________________________
                                                                   ( вид документа, удостоверяющего личность ) 
________________ выдан  «____» __________________г._________________________ 
_________________________________________________________________________
                   (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по  адресу:__________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
                (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве ______________________________________________________ 
                                           ( вид права, на котором гражданину принадлежит  уч-к) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хоз-ва 
общей площадью ______________ кадастровый номер __________________________
расположенный по адресу : _________________________________________________
_________________________________________________________________________
назначение земельного участка_______________________________________________
( указывается категория земель-земли поселений  (для приусадебного участка) или земли сельхоз.назначения (для полевого участка )). 
о чем в похозяйственной  книге _______________________________________________ 
                                  (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания 
__________________________________________________________________________ ведения книги, наименование органа, осуществляющего  ведение похозяйственной книги) 
«____» _______________г. сделана запись на основании  __________________________
___________________________________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге). 



Глава Администрации
 муниципального образования
«Ермоловское сельское поселение                     ______________  /_____________/
                                                                            (подпись)      (фамилия, инициалы)


Специалист                                                                        __________/_____________/
                                                                                             подпись              расшифровка           
    

ОБРАЗЕЦ

           
Угловой штамп


	
	С П Р А В К А

	
	


	
	Выдана    администрацией     муниципального     образования

	
	«Ермоловское сельское поселение»

	
	Вешкаймского   района    Ульяновской     области

	
	      
_____________________________________________________  


в    том,    что     он (а)     действительно      зарегистрирован(а)        в 
Вешкаймского района 
Ульяновской области___________________________________

и  состав его (ее) семьи состоит:


	
	

	
	

	
	

	
	

	                                                            _______________________________________________________


Основание: пох.кн.№________  лиц.сч.№_______  

	
Справка выдана по месту требования.



           




 Глава администрации  
  муниципального образования
 «Ермоловское сельское поселение»                        ______________  /_____________/
                                                                            (подпись)      (фамилия, инициалы)










ОБРАЗЕЦ



Угловой штамп
Приложение № 8
к правилам учета граждан, нуждающихся в улучшении
жилищных условий и представлении жилых помещений
на территории Ульяновской области


С П Р А В К А

Дана гр._____________________________________________________________________ 
в том, что он (она)  зарегистрирован(а) и проживает (а) по адресу: Ульяновская область Вешкаймский район ___________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Общая площадь_________________ кв.м., жил. площадь_____________________ кв.м. 
Отапливаемая ________ кв.м., вид дома ____________________
Тип жилого фонда: частный, приватизированный
Количество комнат____________________
Основным квартиросъемщиком (домовладельцем) является (лся)______________________
На данной площади проживают, проживали, куда выехали__________________________

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственное отношение
	Дата прописки
	Когда и куда выписан

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Мнение домоуправления:___________________________________________________
______________________________________________________________________
Глава администрации МО
 «Ермоловское сельское поселение»   ______________  /_____________/
                                                                            (подпись)      (фамилия, инициалы)

Делопроизводитель                                                 ______________  /_____________/
                                                                            (подпись)      (фамилия, инициалы)









ОБРАЗЕЦ


СПРАВКА
 
                                                   Выдана        администрацией           муниципального                           
                                                   образования         «Ермоловское сельское поселение»
                                                   ________________________________________________
                                                   ________________________________________________

                                                   В том, что _________________________________________
                                                   ___________________________________________________
                                                   ___________________________________________________
                                                  ____________________________________________________
                                                   ____________________________________________________
                                                   _ __________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Основание__________________________________________________________________


Справка выдана по месту требования.



Глава администрации муниципального 
образования «Ермоловское сельское поселение»       ______________  /_____________/
                                                                                   (подпись)      (фамилия, инициалы)


Специалист                                                                         ___________/________/ 
                                                                                                                                                       подпись         расшифровка








ОБРАЗЕЦ


Угловой штамп

С П Р А В К А                                             

                                                    Выдана    администрацией   муниципального  образования 
                                                    «Ермоловское сельское поселение» Вешкаймского района
                                                    Ульяновской области в том, что                           __________________________________________________________
                                                     проживающая(щий) по адресу:______________________________________________________________________                                                    _____________________________________________________________________________
                                                    действительно  пользуется печным отоплением.
                                                     Общая площадь   _____кв.м.
                                                    
 Основание: пох.книга №____, лиц.счёт №____
 Справка выдана по месту требования.                 





 
Глава  администрации                   
МО «Ермоловское сельское поселение»  ______________  /_____________/
                                                                   (подпись)      (фамилия, инициалы)















ОБРАЗЕЦ
Угловой штамп




Форма № 2

                                                                  С П Р А В К А

              Выдана  Администрацией  МО «Ермоловское   сельское   поселение» Вешкаймского   района   Ульяновской области  в  том,   что согласно    записи в домовой  книге  гражданин(ка) _______________________________________________________ г.р.   зарегистрирован(а) и  постоянно проживает по адресу:_______________________________________________________________________, Вешкаймский    район,  Ульяновская область  с __________  года   по   настоящее    время.       
                        Здесь же был  прописан(а) и постоянно проживал(а) совместно с  ней(ним), ее(его)   ______________________________________________________________________,   т.е. по день своей смерти.
   
   Основание: домовая книга №___,  лицевой счет   №  _____
   Справка  выдана   по   месту    требования.         


Глава    администрации  
муниципального образования                                                                                                                                                 
«Ермоловское   сельское   поселение»                   ______________  /_____________/
                                                                       (подпись)      (фамилия, инициалы)
















ОБРАЗЕЦ
Угловой штамп



С П Р А В К А
           Выдана   администрацией    МО «Ермоловское  сельское   поселение»  Вешкаймского  района  Ульяновской    области  в  том,   что  согласно  записи  в  домовой   книге  ______________________________________,  умерший ______________ года, значился     прописанным  и постоянно  проживал  в   Ульяновской области, Вешкаймского  района,  _________________________________________________________________   с ___________________ года   по   _______________ года , т.е.по   день  своей смерти.

Основание: домовая книга ______,
                     запись __________

Справка  дана  по месту требования.

Глава    администрации  
муниципального образования                                                                                                                                                 
«Ермоловское   сельское   поселение»                   ______________  /_____________/
                                                                       (подпись)      (фамилия, инициалы)




















ОБРАЗЕЦ
Угловой штамп


СПРАВКА
Согласно  похозяйственной книге МУ Администрации муниципального образования «Ермоловское сельское поселение»
Гражданин (ка)______________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
с "____" ________________  ________  года числится (числятся) собственником  недвижимого имущества:
жилого дома (_____ комнатной квартиры),  общей площадью______________________________________________________________кв.м, 
находящегося по адресу: село _________________________________, Вешкаймский район,  Ульяновская область,  улица ____________________ дом _______ кв. ______. 
Оценка дома (____комнатная квартира)  по техническому паспорту  составляет ___________________________________________________________________________
Жилой дом (______ комнатная квартира) под арестом, запрещением не состоит, задолженности по налогам не числятся. 
Основание и дата приобретения жилого дома (___комнатной квартиры):
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________, 
похозяйственной книги №_______, стр. _______, лицевой счет _______ за _________________ гг.
Глава    администрации  
муниципального образования                                                                                                                                                 
«Ермоловское   сельское   поселение»                   ______________  /_____________/
                                                                          (подпись)      (фамилия, инициалы)
Специалист                                                                               ___________/________/
                                                                                                                                                        подпись         расшифровка





















ОБРАЗЕЦ
Угловой штамп


ВЫПИСКА
Из похозяйственной книги № _____

Дана ___________________________________________  ___________ г.р. в том, что по 
                            (фамилия, имя, отчество)
адресу:  Ульяновская область,   Вешкаймский район, с. _________________________, ул. _______________, д. ___, кв. ____

зарегистрированы:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Степень родства
	Дата регистрации по месту жительства
	Дата снятия по месту жительства

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Занимаемая общая площадь: _____ кв. м 

Собственниками являются:   __________________________________________________
___________________________________________________________________________



Глава    администрации  
муниципального образования                                                                                                                                                 
«Ермоловское   сельское   поселение»                             ______________  /_____________/
                                                                                                          (подпись)      (фамилия, инициалы)

