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ШУÖМ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От   21 мая 2012 года   № 28
(Республика Коми, с.Усть-Илыч).

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по 

выдаче справок.


Руководствуясь частью 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы сельского поселения «Усть-Илыч» от 31.12.2011 г. № 59 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок согласно приложений.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1-ой категории администрации сельского поселения «Усть-Илыч» Воронину Н.А.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования..

Глава сельского поселения «Усть-Илыч»                                                                 А.Н.Попов
Приложение к постановлению

Главы сельского поселения «Усть-Илыч»

от 21 мая 2012 года  № 28.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ В СФЕРЕ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА
                                       I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1.Административный регламент по предоставлению администрацией сельского поселения  «Усть-Илыч» муниципальной услуги по выдаче  справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями вступать от их имени во взаимодействие с администрацией при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги имеют право выступать физические лица – граждане Российской Федерации, а также юридические лица.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике (режиме) работы с заявителями, телефонах для справок и консультаций функционального органа администрации сельского поселения «Усть-Илыч», ответственного за предоставление муниципальной услуги, электронной почте приводится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.2.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане имеют право получить:

а) непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Илыч»:

-в устной форме при личном обращении;

-по письменным обращениям заявителей;

-с использованием средств телефонной связи;

-посредством электронной почты;

б) в сети Интернет: официальный сайт администрации муниципального района «Троицко-Печорский» (trpk.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3.Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами, оказывающими муниципальную услугу, безвозмездно.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1)перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (комплектность (достаточность) предоставляемых документов);

2)источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

3)время приема и выдачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4)сроки предоставления муниципальной услуги.

        1.3.4.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой  информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

       1.3.5. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
         Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком (режимом) работы администрации сельского поселения «Усть-Илыч» с заявителями. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно  проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

          Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

        1.3.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. Рассмотрение письменного обращения осуществляется по правилам, предусмотренным пунктами 5.3, 5.4, 5.6., 5.7., 5.8. настоящего административного регламента.
         При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

        1.3.7.Требования к размещению и оформлению информации.
          Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
        В специально отведенных местах администрации сельского поселения «Усть-Илыч» размещается следующая информация:

    а) о местонахождении администрации сельского поселения;
    б) текст административного регламента;
    в) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
    г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
   д) информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

   е) график приема заявителей;

   ж) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача  справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения «Усть-Илыч».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок и иных документов в сфере  жилищно-коммунального хозяйства, необходимой гражданам для предъявления по месту требования.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации», № 4, ст. 445, 26.01.2009; «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009); 

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 40,  06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 31, ст. 4179, 2010);

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 19, ст. 2060, 2006);

           2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муници-пальной услуги:
- при запросе информации, не содержащей данных о третьих лицах, - документ, удостоверяющий личность заявителя;

- при запросе информации, содержащей данные о третьих лицах, – документ, удостоверяющий личность, и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

- при запросе информации, необходимой для оформления наследства, – документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем (свидетельства о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства);
представителем юридического лица:

- документ, удостоверяющий личность, доверенность юридического лица на получение информации в его интересах; также при необходимости гражданами и юридическими лицами предоставляются домовая книга и технический паспорт домовладения.

   2.6.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления (Приложение № 2). 

           2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 

- отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов имени (наименования) и/или адреса места жительства (места нахождения) заявителя;

- заявление не поддается прочтению;

- наличие в заявлении и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – устно, в ином случае – письменно).
· представление недостоверных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

Граждане имеют право повторно обратиться за получением муниципальной услуги после устранения оснований для отказа,  предусмотренных п.п. 2.7.
2.8. Предоставление муниципальной услуги является безвозмездным. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата не должен превышать 30 минут.

2.10. Заявление подлежит обязательной регистрации в момент обращения в администрацию сельского поселения «Усть-Илыч».

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

2.11.2. Места ожидания личного приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

2.12. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода государственных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0


2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается: на официальном сайте администрации муниципального района «Троицко-Печорский» (trpk.ru),  Портале государственных услуг Республики Коми – pgu.rkomi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг – gosuslugi.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

        3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация заявлений и передача их на исполнение;

- анализ поступивших заявлений и документов;

- исполнение заявления;

- заверение копий архивных документов администрацией сельского поселения «Усть-Илыч», находящихся на временном хранении в управлении (до передачи в муниципальный архив);

- регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве и выдача (отправка) их заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3  к Регламенту.

        3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.

        3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица в администрацию сельского поселения  «Усть-Илыч».

         3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципаль-ной услуги с документами, указанными в пункте 2.6. административного регламента, специалист администрации сельского поселения, осуществляя-ющее прием:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления;

- определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.

При письменном обращении гражданина или юридического лица должност-ные лица руководствуются подпунктом 2.3.3 настоящего административного регламента.

        3.3. Регистрация заявлений.

        3.3.1. Заявления на выдачу справок:

- о составе семьи;

- с места регистрации граждан;

- о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;

- об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления;

- об отсутствии в доме горячего водоснабжения и ванны;

- выписки из домовой книги;

- о совместном проживании на день смерти;

- на выдачу копии архивного документа

регистрируются в журналах регистрации приема граждан, которые находятся в администрации сельского  поселения «Усть-Илыч» в день обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

В течение одного дня с момента регистрации заявления передаются главе сельского поселения на рассмотрение.

        3.3.2. Глава сельского поселения накладывает резолюцию на заявление в день поступления.

        3.3.3. В течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления передаются конкретному исполнителю в соответствии с резолюцией.

        3.4. Исполнение заявлений.

        3.4.1. Подготовку справок осуществляют специалисты администрации сельского поселения, указанные в резолюции.

        3.4.2. В справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, а также указывается номер, серия, когда и кем выдан документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет, свидетельство о рождении), и полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

В случае, если справка выдана на основании обследования, необходимо указать в справке дату проверки и написания акта обследования.

   3.4.3. Справки:

- справки в нотариальную контору;

- о составе семьи;

- о совместном проживании;

- с места регистрации граждан;

- для оформления субсидии;

- о проживании на особой территории;

- о семейно-имущественном положении призывника;

- выписки из домовой книги;

подписываются специалистами администрации  сельского поселения и заверяются печатью администрации.
   3.4.4. Копии:

- на выдачу копии архивного документа

подписываются должностными лицами администрации сельского поселения и заверяются гербовой печатью администрации.

   3.4.5. Оформленные в установленном порядке справки, выписки, копии архивных документов администрации поселения, информационные письма или письма об отсутствии необходимых заявителю архивных документов и информации в течение одного дня рассматриваются и подписываются главой сельского поселения «Усть-Илыч» и передаются на регистрацию.

   3.4.6. Общий срок исполнения заявления 30 дней.

   3.5. Регистрация справок, выписок из домовых  книг, информационных писем.

        3.5.1. Регистрацию справок, указанных в подпункте 3.4.3., осуществляют специалисты администрации сельского поселения в журналах регистрации справок, выдаваемых гражданам, которые находятся у специалистов администрации поселения. Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены гербовой печатью управления.

        3.5.2. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

3.6. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры

        3.6.1. Получатель      муниципальной     услуги     вправе    отказаться  от  получения муниципальной услуги на любой стадии её предоставления.

Получатель муниципальной услуги обязан:

- представить специалистам отдела документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6. Регламента;

- соблюдать требования к предоставлению документов в соответствии с  подпунктом 2.6.1. Регламента.

         3.7. Права и обязанности специалистов администрации в процессе исполнения административной процедуры.

        3.7.1. Специалисты администрации при предоставлении муниципальной услуги имеют право:

- получать консультации должностных лиц администрации;

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

        3.7.2. Специалисты администрации при предоставлении муниципальной услуги обязаны:

- исполнять возложенные на них должностные обязанности; 

- соблюдать положения Регламента.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляет глава сельского поселения.

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги глава сельского поселения (при плановой и внеплановой проверках)  в течение 2-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 2-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.8. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель, а также его законный представитель имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) является требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, или муниципальным служащим администрации сельского поселения «Усть-Илыч» при получении данным заявителем муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 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;

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;

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;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения «Усть-Илыч». Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального района «Троицко-Печорский», указанного в приложении №1 Административного регламента, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и  муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Запись заявителей на личный прием к главе администрации сельского поселения «Усть-Илыч» осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района «Троицко-Печорский» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и информационных стендах администрации сельского поселения «Усть-Илыч» (адреса и телефоны указаны также в приложении №1 Административного регламента).

Специалист, осуществляющий запись на личный прием к главе администрации сельского поселения «Усть-Илыч», информирует о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,  обжалования подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной (удовлетворена), то принимается решение о принятии мер ответственности к лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 Административного регламента, заявителю в письменной и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов дается в порядке, установленном пунктами 3.9-3.12 настоящего Административного регламента.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с абзацем первым пункта 5.2 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру.

5.9. Если в жалобе не указана фамилия или наименование заявителя, направившего жалобу по почте или в электронной форме, и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить жалобу без рассмотрения по существу и сообщить заявителю, направившему жалобу, в порядке, предусмотренном пунктом 5.7 Административного регламента, о недопустимости злоупотребления правом (при принятии жалобы на личном приеме - устно).

5.11. Если текст жалобы, направленной по почте или в электронной форме, не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чет сообщается заявителю, если его фамилия или наименование и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес поддаются прочтению, в порядке, установленном пунктом 5.7 Административного регламента.

5.12. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались мотивированные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившее обращение, до истечения срока, указанного в пункте 5.4 Административного регламента.

5.13. Если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений в порядке, установленном пунктом 5.7 Административного регламента. 

                                               Приложение № 1

                                                                                                                               к административному регламенту

                                                                                                                      предоставления муниципальных услуг

                                                                           по выдаче справок и иных документов в сфере                  жилищно-коммунального хозяйства                                                                       

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ,

КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «УСТЬ-ИЛЫЧ» 

Наименование – Администрация сельского поселения «Усть-Илыч».
Адрес: 169425, Республика Коми,  Троицко-Печорский р-н, с.Усть-Илыч,          ул.Центральная, д.82
Телефон (факс): (82138) 94-1-10
Телефон для справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе электронного документооборота администрации  сельского поселения «Усть-Илыч» запросы по предоставлению муниципальной услуги: (82138) 94-1-10.

Официальный Интернет-сайт Администрации МР «Троицко-Печорский»: www.trpk.ru.

Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Илыч» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 
понедельник-четверг 8.45-17.00, 
пятница 8.45-16.45, 
обеденный перерыв 12.45-14.00, 

суббота-воскресенье – выходные дни. 

Прием заявлений и документов осуществляется специалистом, ответственного за систему делопроизводства в администрации сельского поселения «Усть-Илыч»». 
Прием граждан для консультаций осуществляется в кабинете  специалиста - Воронина Нафисат Аслановна.
Приложение № 2
                                                                                                                               к административному регламенту

                                                                                                                      предоставления муниципальных услуг

           по выдаче справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства                                                                       
  Главе сельского поселения «Усть-Илыч»

                      __________________________________                                                                           

 от ________________________________                                                                                       

                         (ФИО гражданина)

            адрес:_____________________________  

            контактный тел.: ___________________
Заявление 

(для физического лица)
Прошу выдать ________________________________________________________________  (указывается  документ:  выписка  из домовой книги,  справку  и иной  документ, необходимый заявителю)

В целях:______________________________________________________________________

      (указывается  назначение запрашиваемого документа, организация /учреждения , куда должен быть предоставлен документ) 
	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Документ, удостоверяющий

личность
	наименование ________________________________

	
	серия ________________
	номер _______________

	
	выдан _______________________________________

	
	дата выдачи __________________________________


	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Край 
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	край 
	

	район
	

	населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	


	Контактный телефон:


	Сведения об объекте недвижимого имущества, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Кадастровый (условный) номер
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Край 
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	

	Корпус
	

	Литера
	

	Помещение
	

	Иное описание местоположения
	


	Цель получения информации
	


	Информацию следует:      выдать на руки,                отправить по почте

                                                                                 (ненужное зачеркнуть)


                                  ______________________________________________ 


(собственноручная подпись физического лица)

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.
Приложение № 3
                                                                                                                                                                                                                                  к административному регламенту

                                                                                                                      предоставления муниципальных услуг

           по выдаче справок и иных документов 

в сфере жилищно-коммунального хозяйства                                                                       
БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги по выдаче  

справок и иных документов в сфере ЖКХ



                                   ​





                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N


Приложение № 4
                                                                                                                               к административному регламенту

                                                                                                                      предоставления муниципальных услуг

           по выдаче справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства                                                                       
                             Главе сельского поселения 

                                                                «Усть-Илыч»

                                                                _________________________

                                   от ________________________                                                                                       

                                                    (ФИО гражданина)

                                                адрес:_____________________  

                                                контактный тел.: ___________

                   Обращение (жалоба)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего  ____________________________________________ (указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность) и (или) отменить решение администрации (указать реквизиты), предоставляющую муниципальную услугу по выдаче справок и иных документов сфере ЖКХ __________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов или обстоятельств)

К заявлению прилагается:

1. Копия заявления о предоставление муниципальной услуги.

2. Копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

«___» __________20 ___ г.                                                             Подпись  

                                                                                                            заявителя_____________
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Администрация 


 сельского поселения


 «Усть-Илыч»





«Ылыдздiн»


сикт овмöдчöминса администрация





Оказание муниципальной услуги завершено





Отказ в выдаче муниципальной услуги заявителю





Подготовка  выписки из домовой книги для  заявителя в рамках  муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги





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





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок и иных документов в сфере ЖКХ, регистрация обращения заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги:


заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой
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