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АДМИНИСТРАЦИЯ 
КАЛИНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06 мая 2015 года № 645
г. Калининск
Об утверждении административного
регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача справок 

о составе семьи  жителям частных  жилых 

домов и муниципального жилищного фонда»

В соответствии с  Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании статьи 33 Устава Калининского муниципального района Саратовской области, ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи  жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда» (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации МР от  15 июля 2014 года № 1164 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных домов и муниципального жилищного фонда».
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования) на официальной сайте администарции Калининского МР.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Калининского муниципального района Саратовской области Цаплина А.Е.
Глава администрации                                                                    Д.А. Алексеев
Исп.: Маслова Т.Н. 

Приложение 
к постановлению 
администрации МР 
от 06.05.2015 года №645
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных домов и муниципального жилищного фонда»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных домов и муниципального жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

2. Муниципальная услуга предоставляется сектором субсидий администрации Калининского муниципального района Саратовской области (далее – сектор субсидий).

Организацией, уполномоченной на предоставление муниципальной услуги в части выдачи справок о составе семьи жителям частных домов, является Государственное казенное учреждение Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), действующий на основании соглашения между администрацией Калининского муниципального района и МФЦ.
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Уставом Калининского муниципального района Саратовской области.

4. Результат предоставления муниципальной услуги. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справки.

5. Заявителем на предоставление муниципальной услуги (далее - заявитель) является:

- гражданин, проживающий (ранее проживавший) и (или) зарегистрированный (снятый с регистрационного учета) в частном жилом доме, расположенном на территории города Калининска;

- гражданин, проживающий (ранее проживавший) и (или) зарегистрированный (снятый с регистрационного учета) в жилом помещении муниципального жилищного фонда, расположенного на территории города Калининска, на условиях социального найма, найма, поднайма.

От имени заявителя могут выступать его законные представители.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок информирования:

6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах сектора субсидий 

- на официальном сайте администрации Калининского муниципального района http://kalininsk.sarmo.ru/

- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/) 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).     

7. На информационных стендах размещается следующая информация:

- перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-график работы сектора субсидий и приема заявителей;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- образцы соответствующих заявлений;

- номера кабинетов для обращения заявителей.

7.1. Муниципальная услуга предоставляется сектором субсидий.

Местонахождение: Сектор субсидий расположен по адресу: 412484, Саратовская область, город Калининск, улица 30 лет ВЛКСМ, 47. 

Сотрудники сектора субсидий осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

- понедельник с 8.00 до 17.00 

- вторник с 8.00 до 17.00

- среда с 8.00 до 17.00

- четверг с 8.00 до 17.00

- пятница с 8.00 до 16.00

- перерыв с 12:00-13:00 

- приёмные дни: с понедельника по четверг с 8.00 до 12.00

- выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.

Электронная почта –  Subsidy-Kalininsk@yandex.ru

Прием и выдача документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги производится по адресу: 41284, Саратовская область, город Калининск,  улица  30 лет ВЛКСМ, 47

Телефон для справок: 8 84549 25 4 07

8. На официальном сайте размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, телефоны сектора субсидий 

 - график работы сектора субсидий 

- текст административного регламента с приложениями.

9. Информация о месте нахождения и графике работы многофункционального центра размещается:

-  на официальном сайте администрации Калининского муниципального района http://kalininsk.sarmo.ru/

- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/) 

Порядок консультирования

10. Консультация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- устно при личном обращении или по телефону;

- в письменном виде;

- в электронном виде посредством портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/)

-  в МФЦ

11. Если специалист сектора субсидий, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

12. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии сектора субсидий, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  Время разговора в среднем не должно превышать 10 минут.

13. Все письменные обращения, поступающие в сектор субсидий администрации Калининского муниципального района, регистрируются в отделе делопроизводства администрации Калининского муниципального района.

14. Письменные обращения рассматриваются специалистом в соответствии с законодательством, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Сроки предоставления муниципальной услуги

15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 15 минут.

16. Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

Перечень документов, представляемых заявителем

17. Для получения справки (Приложение № 3  к настоящему регламенту) необходимо предоставить в сектор субсидий следующие документы:

-заявление о выдаче справки;

-домовая книга о регистрации граждан;

- паспорт заявителя;


- надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки представителя заявителя);

Заявитель вправе представить правоустанавливающие документы на жилое помещение, в случае их непредставления, справка оформляется без указания площади жилого помещения и количества комнат.
Заявитель вправе представить технический паспорт жилого помещения, в случае его непредставления, справка оформляется без указания технических характеристик жилого помещения.

Графа справки «Родственные отношения» заполняется со слов заявителя.

Требования к документам, представляемым заявителем

18. Заявление в письменном виде о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме.

19. Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

20. Все документы представляются на бумажном носителе.

Заявление с приложенными документами может быть подано в устной форме, либо письменной, либо электронной посредством подачи через портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/).

Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги

21. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктами 17 административного регламента, не в полном объеме, а также если они не соответствуют требованиям, установленным пунктами 18, 19, 20 настоящего административного регламента.

22. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к помещению

23. Помещение должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

24. Помещение должно оснащаться:

- туалетными комнатами для заявителей;

- средствами пожаротушения;

- системой охранной сигнализации. 

Требования к входу в помещение

25. Вход в помещение в темное время суток должен освещаться.

26. Входы в помещения оборудуются с учетом нужд инвалидов и других групп населения с ограниченными возможностями передвижения.

27. Вход в помещение должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- название сектора субсидий 

- адрес места нахождения;

- график работы.

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

28. Прием заявителей осуществляется в секторе субсидий.

29. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

30. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

31. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета и название сектора;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

- информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

32. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

33. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
34. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) рациональный процесс предоставления муниципальной услуги;

2) ясность информации, объясняющей процедуры оказания муниципальной услуги;

3) наличие различных информационных ресурсов для возможности получения муниципальной услуги;

4) доступность перечня документов для предоставления муниципальной услуги на информационном стенде и сайте администрации;

35. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соответствие требованиям регламента;

2) качество подготовленных в процессе предоставления муниципальной услуги документов; 

3) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

4) отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Последовательность выполнения административных процедур

36. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение документов;

- оформление справки;

- выдача справки.

Прием и рассмотрение документов

37. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное (либо электронное) обращение заявителя или его представителя в сектор субсидий либо в МФЦ с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.

38. Специалист сектора субсидий, МФЦ проверяет представленные в соответствии с пунктом 17 административного регламента документы на соответствие их требованиям, установленным пунктами 18, 19, 20 административного регламента.

39. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 17 административного регламента документы на соответствие их требованиям, установленным пунктами 18, 19, 20 административного регламента, специалист сектора субсидий регистрирует выдачу справок в журнале «Регистрации и выдачи справок гражданам» с присвоением регистрационного номера и даты.

40. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 17 административного регламента, не в полном объеме и (или) не соответствующих требованиям, установленным пунктами 18, 19, 20 административного регламента, специалист сектора субсидий, МФЦ отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги, предоставляет заявителю устную консультацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

41. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут с момента поступления заявления с соответствующими документами в сектор субсидий.

Оформление справки

42. Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.

43. По результатам рассмотрения документов специалист сектора субсидий, МФЦ оформляет справку, с последующим подписанием. 

44. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 50 минут с момента рассмотрения документов специалистом сектора.

Выдача справки

45. Специалист сектора субсидий, МФЦ заверяет подписанную справку печатью сектора субсидий либо печатью МФЦ и выдает ее заявителю или его представителю.

46. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 минут.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок осуществления текущего контроля

47. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области.

48. Текущий контроль осуществляется должностными лицами Администрации  постоянно.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
49. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации.

50. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

51. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации.

Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
52. Ответственность специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.

По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований регламента или иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, глава администрации принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания. Заявители информируются в установленном законом порядке.

53. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

54. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для заявителей об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

55. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации, его должностных лиц во внесудебном или судебном порядке.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

56. Решения, действия (бездействие) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
57. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

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

Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления рассмотрения жалобы и случаев,

в которых ответ на жалобу не дается

58. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

59. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

60. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя или его законного представителя с требованием о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя Администрацией, его должностным лицом, муниципальным служащим при предоставлении ими муниципальной услуги (далее - жалоба).

61. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должности должностного лица Администрации, специалиста Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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) Администрации, должностного лица либо специалиста Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, руководителя Администрации, должностного лица либо специалиста Администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения

жалобы (претензии)

62. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Предоставление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

Органы исполнительной власти и должностные лица,

которым может быть направлена жалоба (претензия)

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
63. Жалоба подается в Администрацию на имя главы Администрации  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

64. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по адресу, предусмотренному пунктом  7.1. настоящего Административного регламента.

Прием жалоб осуществляется в соответствии с режимом работы Администрации, предусмотренным пунктом  7.1.  настоящего Административного регламента. Время приема жалобы специалистом Администрации  не должно превышать 15 минут.
65. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

66. 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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

67. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а)  сайта Администрации http//kalininsk.sarmo.ru. в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) электронной почты по адресу: (Subsidy-Kalininsk@yandex.ru);

в) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)/ регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте      67 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

68. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой администрации, а в период его отсутствия лицом, его замещающим.

69. В случае если в Администрацию подана жалоба, принятие решения по которой не входит в компетенцию Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

70. Обеспечение приема, рассмотрения жалоб, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с установленными требованиями осуществляет специалист сектора по взаимодействию со службами жизнеобеспечения и работе с обращениями граждан Администрации в пределах своей компетенции.

71. Администрация обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в многофункциональном  центре.
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб, при условии создания на территории района представительства таких многофункциональных центров;

д) формирование отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

Сроки рассмотрения жалобы
72. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению главой Администрацией (или лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела Администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования
73. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого в результате предоставления муниципальной услуги решения, исправления допущенных сектором субсидий 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Кроме того, не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой нарушения законодательства в действиях (бездействии) администрации,  должностных  лиц, муниципального служащего, а также несоответствия законодательству принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги не установлены.

Решение об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы) оформляется распоряжением Администрации.

При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

74. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, предусмотренного пунктом 73 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется ответ по результатам рассмотрения жалобы.

75. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

76. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации (лицом его замещающим).

77. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Верно:

Начальник отдела делопроизводства 

администрации муниципального района                                 О.И. Сигачева
Приложение N 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок о составе семьи  

жителям частных  жилых домов и

 муниципального жилищного фонда»
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о структурном подразделении администрации Калининского муниципального района, предоставляющее муниципальные услуги по выдаче справок о составе семьи жителям частных  жилых домов и

муниципального жилищного фонда»

	Наименование
	Адрес, телефон, электронная почта
	Структурное подразделение администрации, телефон
	График работы администрации
	График приема граждан

	1
	2
	3
	4
	5

	Сектор субсидий администрации Калининского МР
	местонахождение (почтовый адрес):

412484,  Саратовская область, г. Калининск

ул. 30 лет ВЛКСМ,47,


	Сектор субсидий 
	график работы администрации:

понедельник - четверг - с 8.00 до 17.00,

пятница - с 8.00 до 16.00,

суббота, воскресенье - выходные дни,

перерыв на обед с 12.00 до 13.00
	график приема граждан:

понедельник – четверг - с 8.00 до 12.00,

пятница – не приемный день

суббота, воскресенье - выходные дни,

перерыв на обед с 12.00 до 13.00


В исключительных случаях (высокая загрузка специалистов и т.д.) по решению главы администрации количество дней и график приема граждан могут быть изменены, о чем вывешиваются соответствующие изменения графика работы.

Приложение N 3 

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок о составе семьи  

жителям частных  жилых домов и

 муниципального жилищного фонда»

Администрация                                                                                                                                  

Калининского муниципального района

Саратовской области 

СПРАВКА №___________от____________

Выдана сектором субсидий администрации Калининского муниципального
района Саратовской области

гражданину(ке)____________________________________Дата рождения______________

зарегистрированного (й) по адресу: Саратовская область г. Калининск________________

Дата регистрации__________________

Вместе с ним (с ней) зарегистрированы:

	№
	ФИО
	Дата рождения
	Дата регистрации
	Степень родства

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


Основание: домовая книга 

 Справка дана по месту требования.

Подпись должностного лица сектора субсидий

администрации Калининского МР        _______________              Ф.И.О.                                                                                                                                              

М.П.

Приложение N 4
    к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок о составе семьи  

жителям частных  жилых домов и

 муниципального жилищного фонда»

СПРАВКА №___________от____________

гражданину(ке)____________________________________Дата рождения______________

зарегистрированного(й) по адресу:

Саратовская область, г. Калининск ____________________________________             

        Дата регистрации__________________

Вместе с ним (с ней) зарегистрированы:
	№
	ФИО
	Дата рождения
	Дата регистрации
	Степень родства*

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


Основание: домовая книга 

Справка дана по месту требования
Подпись (расшифровка подписи) уполномоченного специалиста МФЦ:

________________________________________________________
М.П.

*Заполнено со слов заявителя
Приложение N 4 

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

 «Выдача справок о составе семьи  

жителям частных  жилых домов и

 муниципального жилищного фонда»

СПРАВКА: К-1           

Администрация                                               

Калининского муниципального района                   

Саратовской области          

СПРАВКА №_____ 

Дана гр. 

в том, что в квартире (доме) 

по адресу: 

зарегистрированы:

	Зарегистрированы

Ф.И.О
	Возраст
	Родственные отношения
	Дата постановки

на регистрационный учет
	Дата снятия с 

регистрационного

учета

	
	
	
	
	


Перечень лиц, снявшихся с регистрационного учета, но сохранивших право проживания по вышеуказанному адресу (несовершеннолетние дети, лица, выписанные на учебу, проходящие военную службу по призыву, находящиеся в местах лишения свободы и т. д.)

	Ф.И.О.
	Возраст
	Где находится
	С какого времени 

зарегистрирован
	С какого времени снят с регистрационного учета

	
	
	
	
	


Основание: домовая книга.

Справка дана для предъявления по месту требования

Подпись (расшифровка подписи) уполномоченного специалиста МФЦ:

________________________________________________________

М.П.

� 





