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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Выдача  документов ( выписки из домовой книги, справки и иные документы)»

﻿( далее – Административный регламент).
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача выписок из домовой книги, справок и иных документов" (далее - Административный регламент) определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), формы контроля за исполнением административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.2. Круг заявителей

Заявителями для получения муниципальной услуги (далее - заявитель) являются:

 - физические лица, являющиеся собственниками индивидуальных жилых домов; 

- граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания, в индивидуальных жилых домах.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино» (далее - МФЦ) 
         МФЦ расположен по адресу: по адресу: 242610 Брянская область, г. Фокино, ул. Гагарина, д.13.
График работы: 
	Понедельник
	–
	с 0830 до 1745

	Вторник
	–
	с 0830 до 1745

	Среда
	–
	с 0830 до 1745

	Четверг
	–
	с 0830 до 1745

	Пятница
	–
	с 0830 до 1630

	Суббота
	–
	выходной

	Воскресенье
	-
	выходной


1.3.2. Справочный телефон МФЦ:
8 (48333) 4-70-05;

1.3.3. Адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

Адрес официального сайта Администрации города Фокино: http://www.admfokino.ru/ 
Электронная почта: G_Fokino@mail.ru.
Электронная почта МФЦ: mfcfokino@mail.ru.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке консультирования при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявителя;

при обращении заявителя посредством телефонной связи;

через официальный сайт и электронную почту, указанные в п. 1.3.3 Административного регламента.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах Администрации и МФЦ, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-коммуникационной сети "Интернет", а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

На информационных стендах МФЦ размещается следующая информация:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

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

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - «Выдача документов(выписки из домовой книги, справки и иные документы)».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
         Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Мои документы» г.Фокино» (МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г.Фокино»).
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных нормативным правовым актом.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче справки и иных документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  5  рабочих дней со дня  подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
         В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
           Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

      -  Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

      - Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

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

      -  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 

      - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и муниципальных  услуг»,

      - Уставом городского округа «город Фокино»; 

      - иными федеральными законами, законами Брянской области, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления городского округа «город Фокино».

       - настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
         2.6.1. Для  выдачи справки о составе семьи (о совместном проживании по указанному адресу, о  зарегистрированных по указанному адресу), о составе семьи и иждивении ребенка (детей): 


-  паспорта;


- свидетельства о рождении детей;

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

- домовая книга.

          2.6.2. Для выдачи справки с места жительства умершего:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

-  свидетельство о смерти  гражданина.

 2.6.3.  Для выдачи выписки из домовой книги:


- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

- документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя.
В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещается 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами;

- осуществления согласований, необходимых для получения услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

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

Основанием для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной функции (услуги) является наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

         Основаниями для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:      

         2.9.1. непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

         2.9.2. заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

          2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

          2.12.2.  Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

          2.12.3.  Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 5 дней со дня приема заявления.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в порядке общего делопроизводства.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

          2.14.2.  Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями и информационным стендом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

 2.14.3. Выдача подготовленных справок и иных документов осуществляется на рабочем месте специалиста МФЦ, оказывающего муниципальную услугу.  Для заявителя у рабочего стола специалиста устанавливается стул.

 2.14.4. Центральный вход в здание, где располагается  МФЦ, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

 2.14.5.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается текстовая информация.

 К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

 - орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;

 - номера телефонов, факсов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

 - настоящий Административный регламент.

 2.14.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.14.7. обеспечению доступности для инвалидов.

Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1) Количество запросов о предоставлении муниципальной услуги;

2) сроки предоставления муниципальной услуги;

3) время ожидания в очереди при подаче запроса;

4) время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги;

5) время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи;

6) время ожидания в очереди на прием для получения консультации или к должностному лицу;

7) востребованность муниципальной услуги в электронном виде;

8) доступность для заявителей муниципальной услуги в многофункциональном центре (количество запросов о предоставлении муниципальной услуги, принятых через многофункциональные центры, от общего количества запросов);

9) востребованность предварительной записи;

10) количество жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги;

11) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

12) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления 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.




3.1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

           - прием специалистом МФЦ письменного  заявления, заявления в электронном виде или устного обращения, регистрация письменного заявления  или заявления в электроном виде, необходимых для оказания муниципальной услуги                                                                                                            (3.2.2.);


- проверка на правильность заполнения запроса заявления; 
(3.3)


- анализ тематики поступившего заявления; 



(3.4)


- выдача документов или письма об отказе. 



(3.5)
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур
           3.2.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. 2. Приём и регистрация документов.

            Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте, или в электронном виде, или доставленных в МФЦ.

            3.2.2.1. Направление документов по почте.

            Специалист МФЦ, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции в соответствии с должностной инструкцией, фиксирует получение документов путем регистрации в журнале регистрации заявлений об оказании муниципальных услуг 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. 

3.2.2.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

            Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов (выписки, справки и иные документы):

            - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

            - фиксирует получение документов путем регистрации в журнале регистрации заявлений об оказании муниципальных услуг, 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;  по просьбе передает заявителю второй экземпляр заявления (копия),  а первый 
экземпляр помещает в дело документов.

     Общий максимальный срок приема документов  не должен превышать 5 минут.

3.2.2.3 При направлении заявления и документов в электронной форме (в сканированном виде), с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" ответственный специалист МФЦ  направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы МФЦ, в который необходимо представить документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности.

В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, ответственный специалист информирует заявителя также о представлении недостающих документов.
3.3. Проверка на правильность заполнения заявления.
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по проверке на правильность заполнения заявления является получение визы  руководителя учреждения.


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

Специалист МФЦ проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, путем
сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.

            3.3.1.1. В случае несоответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.  Административного регламента, специалист МФЦ в течение 2 (двух) рабочих дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение руководителю учреждения. 

Специалист МФЦ в течение двух  рабочих дней со дня регистрации  направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. 



При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме или затребованы заявителем в письменной форме.

         3.3.1.2. В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МФЦ принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.

3.4. Анализ тематики поступившего заявления.
         3.4.1. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

         Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 
2 (двух) рабочих дней.

3.4.2. 
В случае наличия запрашиваемой информации в МФЦ специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

            - готовит  справки и иные документы;

            - направляет  справки и иные документы на подпись руководителю учреждения.

            3.5. Выдача документов или письма об отказе.

3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание руководителем учреждения справок и иных документов или подписание  письма об отказе в выдаче справки и иных документов.


3.5.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

           Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать один рабочий день.


3.5.3. Специалист МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

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

            - извещает заявителя о времени получения документов;
            - в случае отсутствия контактного телефона, специалист  готовит сопроводительное письмо о направлении справок и иных документов или письма об отказе в выдаче справки и иных документов для направления по почте заявителю;

            - обеспечивает подписание сопроводительного письма руководителем учреждения.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
           4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  руководителем учреждения.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется  по распоряжению учредителя в форме периодических проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Брянской области. По результатам проверок даются указания по устранению выявленных нарушений, контролируется их исполнение.

          4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании  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.

           4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента. 

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

Периодичность осуществления текущего контроля составляет  1 раз в год.
4.2.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги создается комиссия распоряжением Администрациигорода Фокино, председателем которой является заместитель главы администрации по социальным вопросам. В состав комиссии включаются   муниципальные служащие  и служащие Администрации.

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. 
4.3.  Ответственность должностных лиц в сфере предоставления муниципальных функций (услуг) за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения административного регламента.  

4.3.1. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

            - прием и регистрацию заявления;

            - проверку на правильность заполнения заявления;

            - исполнение заявления;

            -выдачу справок и иных документов или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
4.3.2.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется:

общественными объединениями и организациями;

иными органами, в установленном законом порядке.

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также вправе:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регламента.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Брянской  области и муниципальными нормативными правовыми актами.

5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию (услугу), а также должностных лиц.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых  (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур.

5.1.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

            5.1.2.Заявители вправе обжаловать действия или бездействие уполномоченного лица в администрацию города Фокино.

 5.1.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное, электронное обращение, жалобу или претензию (Приложение № 3).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом  досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение  прав и законных интересов  заявителей.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба:
- в Администрацию города Фокино: адрес: 242610, Брянская область, город Фокино, ул. Ленина д. 13 8-48333-4-79-60;

- Главе города Фокино: адрес: 242610, Брянская область, город Фокино, ул. Ленина д. 13 8-48333-4-79-94;

- заместителю главы Администрации Фокино по социальным вопросам: адрес: 242610, Брянская область, город Фокино, ул. Ленина д. 13 8-48333-4-78-24.

- отсутствие подписи заявителя.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию города Фокино.

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) принята при личном приеме заявителя.

Все жалобы фиксируются в журнале учета.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

- 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.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
              5.5.  Сроки рассмотрения жалобы.

              5.5.1. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения.

              5.5.2. В случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы по решению руководителя учреждения, лица его замещающего, может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
             5.6.  Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре либо инстанции обжалования.

  5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы  принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4 ).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.  

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

5.6.3. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  в судебном порядке.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы лицами, уполномоченными на рассмотрение жалобы, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение или действия (бездействие) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации города Фокино в том числе, по телефону либо при личном приеме.








Приложение № 1

к Административному регламенту

	                                                                                                                 Директору МБУ «МФЦ ПГ и 
МУ «Мои документы» г. Фокино»

                                                                                                                      от _______________________

                                                                                                                      __________________________

                                                                                                                 проживающего по адресу:

                                                                                                                       __________________________

                                                                                                                                    __________________________

паспорт___________________

__________________________

тел._______________________


Заявление
Прошу предоставить ______________________________________________________

(справку, выписку, копию и т.д.) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются, если имеются особенности предоставления требуемого документа)
Приложения:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                  (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)

……………………………………                                          …………...........................

                (подпись заявителя)   


(фамилия разборчиво)

«………….»  …………………………….20…….года

Приложение № 2     

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче   справок и иных документов





​




​​


           +--------------------N      +--------------------N
Приложение № 3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие)

МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино»
или его должностного лица

Наименование  _______________________________________
Жалоба

*  Ф.И.О. физического лица_____________________________________________________

* Фактический адрес физического лица _____________________________________________________________________________
Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

* 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
(подпись, дата)

Приложение №4 к Административному регламенту
ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино» илиЕГО 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: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    Ф.И.О. 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)

Приложение № 5
к Административному регламенту

Уведомление
Уважаемый(мая)_____________________________________________________________________________

В соответствии с   пункт(ом)(тами)  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   справок и иных документов»в предоставлении данной услуги Вам отказано.

Подпись

…………………………………….

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или по средством почтового отправления


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче  справок и иных документов  





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок и иных документов  





Выдача муниципальной услуги заявителю





Направление уведомления об отказе в выдаче муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








Иванову Ивану Ивановичу


(Указать адрес местожительства заявителя)











