                                                                                 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ШАРА-ТОГОТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
(Ш-ТМО)
ГЛАВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  «31» октября  2013г.                            с. Шара-Тогот                                               № 53-4п

«Об утверждении административного
 регламента по  предоставлению муниципальной услуги
«Выдача  выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»
                
   Во исполнение муниципальных услуг Шара-Тоготского муниципального образования, предоставляемых администрацией Шара-Тоготского муниципального образования, повышения качества предоставления муниципальных услуг и обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь ст.ст.32,45 Устава Шара-Тоготского муниципального образования – сельского поселения,              

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов».
2.Считать утратившим силу постановление № 26-2п от 05.04.2012г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Шара-Тоготского муниципального образования».
3.Настоящее постановление опубликовать в бюллетене нормативно-правовых Шара-Тоготского муниципального образования.
4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава Шара-Тоготского муниципального
образования – сельского поселения                                                                     М.Т.Нагуслаев










                     Приложение № 1
                                                                                                      к Постановлению
                                                                                              Главы администрации                                                         
                                                                                                        Шара-Тоготского   
                                                                                  муниципального образования
                                                                                                от 31.10.2013 г. 53-4п.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов»
﻿
1. Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются:
      	физические лица; 
       От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
            
1.3.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации Шара-Тоготского муниципального образования, в  средствах массовой информации, на официальном сайте Ольхонского района Иркутской области, на информационных стендах администрации.  1.4. Сведения о местонахождении, графике работы: 
Администрация Шара-Тоготского муниципального образования – администрация сельского поселения, Иркутская область, Ольхонский район, с. Шара-Тогот,  ул. 50 лет Победы, 8.

	День недели
	Время приема

	Понедельник - пятница
	9.00 - 12.00 
14.00 – 17.00 



 справочные телефоны  89025126508
Адрес официального сайта администрации муниципального образования - Ольхонское районное муниципальное образование http://www.adm-olkhon.ru/.

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из  похозяйственной книги, справок  с места жительства» 
1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Шара-Тоготского муниципального образования - администрация сельского поселения Ольхонского района Иркутской  области (далее – Администрация).
   2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги и справок с места жительства.
         2.4.  Общий срок осуществления процедуры по предоставлению 	муниципальной услуги составляет  10 (десять) 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 со дня представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 	Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.5. 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»;
                -  Уставом  Шара-Тоготского муниципального образования – сельского  поселения; 
- федеральными законами, законами Иркутской области, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления Ольхонского районного муниципального образования, Шара-Тоготского  муниципального образования;
- Постановления главы Шара-Тоготского муниципального образования от 31.10.2013г №53 «Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Шара-Тоготского муниципального образования» и  постановление  к регламенту № 53-4п. 

            2.6 Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги      
Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в 	Администрацию заявителем представляются следующие документы:
а) для физического лица:
заявление (Приложение № 1);
	в) для справки о составе семьи: 
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).
	г) для справки с места жительства умершего:
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.
	д) для выписки из похозяйственной книги:
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
  	е) для выписки из домовой книги:
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
 документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).
	ж) для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:		                                                                                                                          
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
	з) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления 		продажи сельскохозяйственной продукции):
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
 	и) обзорной справки для нотариуса:
ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);
справка о регистрации по месту жительства;
правоустанавливающие документы на дом и земельный участок
  	е) для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения 			социальных пособий:
паспорт заявителя.
           ж) для получения справки о проживании (работе) в зоне с льготным социально-экономическим статусом:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), свидетельство о рождении детей, домовая книга;
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
           з) для получения справки о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом:
                - подлинник или заверенная копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством Российской Федерации, по месту нахождения  на территории Российской Федерации;
 - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
          и) для выдачи архивных справок:
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
 документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.)

2.6.1 По  своему  желанию заявитель  дополнительно  может  представить 	иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления 	муниципальной услуги.
2.6.2 Администрация не вправе требовать от заявителя представления 	документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении 		муниципальной услуги.
Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
	2.7.1. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных 	повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
      	2.7.2. Непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 	Административного регламента;
                        2.7.3. заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	
0. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной и платной основе.
0. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.
0. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

0. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
3. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
3. Центральный вход в здание, где располагается  Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.
3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
1. информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
1. стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
        орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
настоящий административный регламент.
3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
0. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
	
2.13. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению 			муниципальной услуги.
	2.13.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
	2.13.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6. настоящего 	Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию 	почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 
	2.13.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной       записи на прием к должностному лицу Администрации. Предварительная запись может 	осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств 	почтовой, телефонной связи и электронной почты.
	При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные 	данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

	2.13.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 	осуществляются специалистами  Администрации  при личном контакте с 	заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной 	связи и посредством электронной почты.
	При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу 	получения муниципальной услуги специалисты Администрации Шара-Тоготского муниципального образования- администрации сельского  поселения обязаны:
начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании 	органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;
соблюдать права и законные интересы заявителей;
	2.13.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
срокам предоставления муниципальной услуги;
порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
	2.13.6. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и 	организаций осуществляются в соответствии с 	режимом работы Администрации  	указанным в 	пункте 1.4 настоящего Административного регламента.

3. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
1.Наличие нормативно-правовой документации, обеспечивающей предоставление муниципальной услуги;
2.Достоверность предоставляемой информации;
3.Чёткость и полнота в изложении информации;
4.Оперативность предоставления информации

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
4.1. Последовательность административных действий (процедур).
4.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 	административные процедуры:
	- прием и регистрация документов; 					(4.2) 
	- проверка на правильность заполнения запроса заявления; 		(4.3)
	- анализ тематики поступившего заявления; 				(4.4)
	- выдача документов или письма об отказе. 				(4.5)
	4.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по 	предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в 	Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4.2. Приём и регистрация документов
4.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 	является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. 	настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте 	или доставленных в Администрацию.
4.2.1.1. Направление документов по почте.
Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов копий 	выписок из похозяйственной книги, справок, регистрирует в журнале приема документов (вносит в электронную базу данных учета) входящих в Администрацию документов 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. 
    В день поступления документов специалист Администрации, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, все документы передаёт Главе поселения.
4.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.
	Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов копий 			выписок из похозяйственной книги, справок:
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
фиксирует получение документов путем регистрации в журнал приема документов (внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета) входящих документов, указывая:
регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя.
передаёт Главе поселения все документы в день их поступления.
         На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов; 	передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый 	экземпляр помещает в дело документов;
	По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка (Приложение 5) установленной формы с указанием даты приема обращения,  количества  принятых листов и сообщается номер телефона для получения информации о регистрации обращения. 
      Отметки на копиях или вторых экземплярах  принятых обращений не делаются.
  Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления 	документов.
 Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.
  
4.3. Проверка на правильность заполнения запроса заявления
4.3.1.Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы поселения.
	Ответственным  за  исполнение  данной  административной   процедуры 	является специалист Администрации, ответственный  за  предоставление  муниципальной  услуги.
Специалист администрации проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.настоящего административного регламента, путем
сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его  оформлению.
4.3.1.1. В случае не соответствия заявления требованиям,  установленным пунктом 	2.6  Административного регламента, специалист Администрации в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении 	муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе поселения. 
Специалист Администрации в течение трех 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 (Приложение 6).
4.3.1.2. В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в 	предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации  принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.
	
4.4. Анализ тематики поступившего заявления.
 4.4.1. Ответственным за исполнение данной административной процедуры 	является специалист Администрации, ответственный за предоставление 	муниципальной услуги.
	Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более  3 (трех) дней.
4.4.2. 	В случае наличия запрашиваемой информации в Администрации  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
готовит копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов;
направляет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов на подпись Главе поселения.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации специалист, 	ответственный за предоставление муниципальной услуги:
готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;
направляет уведомление Главе поселения на подпись.
       	     
4.5. Выдача документов или письма об отказе.
4.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является 	подписание Главой  поселения копии выписок из похозяйственной книги, справок 	и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
4.5.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры 	является специалист Администрации, ответственный за предоставление 	муниципальной услуги.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно 	превышать  2 (двух) дней.
4.5.3. Специалист Администрации, ответственный за предоставление 	муниципальной услуги:
готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;
обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой поселения;
при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
извещает заявителя о времени получения документов.
4.5.4. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично 	заявителю, специалист Администрации, ответственный за предоставление 	муниципальной услуги:
направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.
4.6. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента.

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой  поселения.
5.2. 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 копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Рязанской области. По результатам проверок Глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже 1 раза в неделю.
5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации  и 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, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
5.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
5.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
5.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации, председателем которой является специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются Глава поселения,  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. 
5.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействий) ОМС, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

6.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.2. Контроль деятельности  специалистов Администрации   осуществляет Глава Администрации Шара-Тоготского муниципального образования.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):
муниципальных  служащих Администрации   - Главе поселения;
Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов  в судебном порядке.
6.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу или претензию (Приложение № 3). Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области.
6.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.
6.5. Ответственные лица Администрации  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 1.4 настоящего Административного регламента. 
Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 1.4. настоящего Административного регламента.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.
6.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцати) дней с момента регистрации такого обращения. 
6.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
6.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4) 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  
6.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
6.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
6.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
6.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с  ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо
вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
6.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
6.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
6.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Администрации  в судебном порядке.




Приложение № 1
к Административному регламенту

Главе Шара-Тоготского МО
____________________________
От ____________________________
_____________________________
Проживающий (ая) по адресу:
____________________________
_____________________________




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, имя, отчество разборчиво)


«………….»  …………………………….20…….года












Приложение 2     
к Административному регламенту

                        

БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче  из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов
 (
Начало предоставления муниципальной услуги:
Заявитель обращается с заявлением лично или
направляет его почтовым отправлением, электронной почтой
) (
Прием заявления 
о предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче выписки из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов  
)













                                   
 (
Рассмотрение заявления 
о  предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче выписки из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов  
)          



 (
Поиск
 информации
по выдаче выписки  из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов 
)








 (
Направление уведомления об отказе в выдачи муниципал
ьной услуги заявителю
) (
Выдача муниципальной усл
уги заявителю
)                                                 







 (
Оказание муниципальной услуги завершено
)           +--------------------N      +--------------------N







Приложение №3
к  Административному регламенту






ОБРАЗЕЦ
жалобы на действие (бездействие)
Администрации Шара-Тоготского  муниципального образования – сельского поселения
или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                  

Наименование   администрация ______________________ муниципального образования

Жалоба

*    Полное  наименование  юридического лица,  Ф.И.О. физического лица
______________________________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ______________________________________________________________________________________________
(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________________________

* 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
______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________


МП


_____________________________________________________________        
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)


«____»______________20___г.




приложение № 4
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ШАРА-ТОГОТСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
ЕГО 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: ______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического 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

	НА БЛАНКЕ АДМИНИСТРАЦИИ










«___»________20__г.  № _____

	
	

_______________________________________________
ФИО получателя расписки
…………………………………………..………………….
…………………………………………..…………………..
………………………………………….…………………..
………………………………………….……………………
(Указать полный адрес получателя расписки)




___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Линия отреза
                                                




Р А С П И С К А

Дана в том, что ………………………… (заявление, жалоба, сообщение и т.п.) на 
«……»  …………………. листах 
и приложение к нему (ней) на «…….»  ………………………листах.
Принято (а), о чём в книге регистрации произведена запись  от 
«……..»……………………….20……..г за №…………………….

Специалист администрации 	……………………………                          …………………………………
                                                                     (подпись)		                   (фамилия разборчиво)
										

«………»  …………………………..20……г.







 










Приложение № 6
к Административному регламенту

НА БЛАНКЕ АДМИНИСТРАЦИИ


 (
___________________________________________
(фио заявителя)*
 __________________________________________
___________________________________________
(Указать адрес местожительства заявителя)
___________________________________________
)                         
		                                  Уведомление	     







Уважаемый(мая) ______________________________________________________________________________________________

В соответствии с   пункт(ом)(ми)  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов»
в предоставлении данной услуги Вам отказано.



Глава  Шара-Тоготского 
муниципального образования	             …………..………..		…………………………………….
                                                                               (подпись)                                                 (инициалы, фамилия)




 	для юридических лиц указывается наименование организации, адрес;
 	для физических лиц  не указывается.




