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ПРИЛОЖЕНИЕ

К постановлению администрации 

города  Сорска 

от «29»10.2012г. №587
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из книги похозяйственного учета администрацией города Сорска».
                                      1. Общие положения

           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из книги похозяйственного учета администрацией города Сорска» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.
1.2. Орган предоставляющий  услугу – Администрация города Сорска, Республики Хакасия в лице сектора по развитию сельского хозяйства. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора по развитию сельского хозяйства администрации города Сорска, осуществляющим похозяйственный учёт.
         1.3. Получателями муниципальной услуги являются: 


- физические лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства (далее – граждане), 


-федеральные, региональные, судебные и правоохранительные органы, управляющие компании  – в отношении владельцев личных подворий, расположенных  на территории муниципального образования город Сорск.

            От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

             Интересы недееспособных граждан при получении  выписок (справок) из книги   похозяйственного  учёта  может представлять законный представитель  – опекун на основании постановления о назначении опеки.

1.4.Организационно-техническое обеспечение, консультирование, контроль и информационно-аналитическое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы города Сорска.

1.5.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:


1.5.1.Почтовый адрес администрации города Сорска:  655111, Республика Хакасия, г. Сорск, ул. Кирова, 3.


1.5.2.График (режим) работы специалиста, осуществляющего похозяйственный учет  (кабинет № 3): 


ежедневно с 08.00 до 17.00,  перерыв на обед с 12.00 до 13.00

выходные: суббота, воскресенье.

1.5.3.Телефон –8  (390-32)-32-688,  
           факс администрации города Сорска, (приемная)  –    8 (390-32) 32-682.


1.5.4.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:
   
- непосредственно у специалиста администрации (сектор по развитию сельского хозяйства),


-по почте (по письменным обращениям граждан) либо устно (в ходе личных приемов);

  
- с использованием средств телефонной и факсимильной связи,

  
-посредством размещения на информационных стендах непосредственно в местах   предоставления     муниципальной услуги, на портале государственных услуг pgu.r-19.ru.

- на официальном сайте администрации города Сорска http://www.sorsk-adm.ru/

1.5.5.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. 


Гражданин имеет право с момента регистрации обращения знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы  других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 


Основными требованиями при консультировании являются: 


- компетентность, четкость в изложении материала, 


- полнота консультирования, аргументированность.


1.5.6.При ответах на телефонные звонки специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в корректной форме информируют обратившихся граждан по следующим  вопросам:


-о порядке предоставления муниципальной услуги;


-о перечне необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от гражданина,  способах их получения гражданами и порядке их предоставления;


-о времени приёма документов;


- о сроках исполнения муниципальной услуги;


-о порядке обжалования решений, действий (бездействия) специалиста,  предоставляющего    муниципальную услугу.

          Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста  администрации, принявшего телефонный звонок.

          Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

          В случае, если обратившийся гражданин не удовлетворен предоставленной информацией, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предлагает гражданину письменно обратиться по интересующему его вопросу.

          Телефонные звонки от граждан принимаются в часы работы специалиста Администрации, предоставляющего муниципальную услугу.


1.5.7.Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу заявителя.


1.5.8. Заявление может быть направлено по электронной почте

1.5.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.                                     
2.1. Наименование муниципальной услуги


Муниципальная услуга «Выдача выписок (справок) из книги похозяйственного учета администрации города Сорска».

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу


Администрация города Сорска Республики Хакасия, в лице сектора по развитию сельского хозяйства.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки (справки) из книги похозяйственного учета либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется:


-при устном обращении гражданина – в течение 15 (пятнадцати) минут;


-при письменном обращении – в течение 3 (трёх) дней  со дня предоставления гражданином заявления о выдаче выписки (справки) из книги похозяйственного учета, вручается лично либо направляется почтовым отправлением (по желанию  обратившегося гражданина),


 -организациям – в течение 5 дней (срок предоставления выписки (справки) из книги похозяйственного учета может быть продлен на срок до 30 дней в зависимости от объема запрашиваемой информации).

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги


  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

            Конституцией Российской Федерации 

            Гражданским Кодексом Российской Федерации.
 Федеральный законом от 06.10.2003   № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 07.07.2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»;
            Постановлением администрации города Сорска от 4 апреля 2012 года № 143-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления города Сорска.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

 
- для организаций, учреждений, предприятий (юридические лица) – запрос о    предоставлении  выписки (справки) из книги  похозяйственного учёта;

- для граждан – заявление (при письменном обращении),

      паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства (проживания) по запрашиваемому адресу; 
 - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок;
- документы (справки), содержащие сведения о составе семьи заявителя и степени родства (свидетельство о рождении, о заключении брака, решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя), либо доверенность оформленная нотариально; 
          - документы предоставляются как в подлинниках, так и в копиях, которые заверяются у специалиста  при подаче  заявления, либо удостоверены  нотариально;
- в случае необходимости иные документы относящиеся к решению данного вопроса. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов

В случае если в заявлении не указаны фамилия гражданина и адрес проживания гражданина.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги


-отсутствие документов  или предоставление документов не в полном объеме,


-предъявление гражданином недействительных документов (износ, порча, исправления,  подчистки, документы с повреждениями и  т.п.);


-обращение заявителя с признаками наркотического или алкогольного  опьянения;


-обращение представителя получателя услуги, не обладающего надлежаще оформленными полномочиями;


-выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;


- обращение в не приемный день.


Повторное рассмотрение вопроса о предоставлении гражданину муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, указанных выше.

2.9  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Срок ожидания в очереди при предоставление муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 20 минут до времени окончания приема.

2.11 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

 

Регистрация  заявления осуществляется в день поступления заявления в уполномоченный орган.

                               2.12 Требования к помещению, в котором оказывается

                                                      муниципальная услуга
          2.12.1.Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать  стандартам комфортности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

          2.12.2.Рабочее место специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуются канцелярскими принадлежностями, компьютером и оргтехникой, позволяющими  организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, графика работы.

           2.12.3.Для заявителей отводятся места в помещении общего пользования администрации города Сорска.

           2.12.4.Место ожидания заявителей оборудуется стульями (кресельными секциями, скамьями). В нём должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами на информационном стенде. 

            2.12.5.Место для проведения личного приема заявителей оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

            2.12.6.Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в администрации города Сорска возлагается на первого заместителя главы города Сорска.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


-наличие возможности обращения для получения муниципальной услуги в  письменной и устной форме  (рекомендуемая форма обращения  размещена на информационном стенде);


-наличие необходимых сведений о предоставлении муниципальной услуги на информационном стенде и в  средствах массовой информации;


-достоверность предоставляемой информации;


-четкость изложения информации и  полнота информирования  граждан;


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


-отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставление муниципальной   услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие

административные процедуры (приложение № 1)

     -обращение гражданина по вопросу получения выписки (справки) из книги похозяйственного учёта; 


-проверка специалистом сектора по развитию сельского хозяйства администрации города Сорска,  соответствия предъявленных документов личности гражданина  и данных о его регистрации по месту жительства (пребывания).
            Если документы не соответствуют  установленным требованиям – возврат  (направление) документов заявителю.

            Если документы соответствуют установленным требованиям – оформление и выдача справки похозяйственного учета. 

3.2. Обращение заявителя по вопросу предоставления справки похозяйственного учёта.


Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, в установленные графиком часы приема принимает:


-при  письменном обращении от  граждан  -   заявление установленной формы; 


-при письменном и устном обращении граждан: паспорт  гражданина  Российской Федерации с отметкой о  регистрации по месту жительства (проживания), домовую книгу  (граждане, проживающие в частном жилищном фонде).


Письменные обращения граждан и запросы организаций регистрируются в журнале входящей корреспонденции специалиста   незамедлительно,  в момент поступления. 
      
Максимальный срок выполнения действия (приём документов и регистрация запроса) –  5 минут.

3.3. Информирование о порядке выдачи документов

             3.3.1.Информирование  гражданина в ходе телефонного разговора по вопросам выдачи документов осуществляется  специалистом администрации,  ответственным за предоставление муниципальной услуги.

             3.3.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации, ответственный за выдачу выписок (справок) из книги похозяйственного учета,  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить заявителю телефонный номер, по которому тот может получить необходимую информацию.


Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего звонок. При разговоре по телефону слова должны произноситься четко, не допускать одновременные разговоры с окружающими, прерывания разговора по причине поступления звонка на другой телефон.           


Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.   

Консультации также предоставляются в ходе  личного приема граждан. 

            При осуществлении консультирования  об условиях предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  в ходе личного приема:


-представляется, указав фамилию, имя, отчество; отвечает на заданные вопросы;


-в случае  если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 5 минут), может предложить обратиться письменно, либо назначить для получения консультации  другое, удобное для обратившегося гражданина время.        

      
Максимальный срок выполнения действия (консультирования об условиях предоставления муниципальной услуги)  – 10 минут.

                                              3.4.Проверка документов

              3.4.1.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:


-проверяет наличие полного пакета  документов, согласно перечню, на соответствие     требованиям действующего законодательства; 

 
-правильность данных, содержащихся  в заявлении, комплектность предоставленных    документов. 


Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, сверяет предоставленные экземпляры оригиналов и копии документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

        
В случае если гражданином при предоставлении пакета документов (посредством письменного обращения)  представлены недостоверные сведения, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает (направляет) пакет документов заявителю. В случае отказа  в  предоставлении муниципальной услуги гражданину направляется письмо с обоснованиями такого отказа.

        
Максимальный срок выполнения действия (возврат, направление документов заявителю) – 3 дня.

        
В случае соответствия пакета документов установленному перечню специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, оформляется  выписка из похозяйственной книги  в соответствии с приложениями  № 2 к настоящему административному регламенту.

       
Если гражданином, получателем муниципальной услуги,   в заявлении указано желание получить  выписку (справку) из похозяйственной книги посредством почтового отправления, специалист сектора по развитию сельского хозяйства администрации города Сорска  в течение одного рабочего  дня отправляет требуемый документ простым почтовым отправлением.

     
Направление   выписки (справки) из похозяйственной книги  организациям (юридическим лицам) осуществляется в течение 5 дней, в случае большого объема информации – срок исполнения не должен превышать 30 дней с момента поступления запроса. 

       
В ходе устного обращения  максимальный срок выполнения действия – 10 минут.       


3.4.2. Выдаваемый документ подписывается ведущим специалистом сектора по развитию сельского хозяйства администрации города Сорска, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  скрепляется печатью администрации.   
3.5.Межведомственное взаимодействие

3.5.1 Участниками межведомственного информационного взаимодействия является:  

3.5.2. Органом, направляющим запрос является - сектор по развитию сельского хозяйства администрации города Сорска. Адрес Республика Хакасия

 655111 г. Сорск ул. Кирова 3, тел. 8(39032)-32-688. Электронный адрес sorsksx@mail.ru .

3.5.3. Орган, в адрес которого напра
вляется запрос, является - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Хакасия
3.5.4. Предоставляемая муниципальная услуга «Выдача выписок (справок) из книги похозяйственного учета».
3.5.5.Правовые основы межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 01.07.2011 N 169-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" 

3.5.6. Специалист сектора по развитию сельского хозяйства администрации города Сорска подготавливает  запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Хакасия для получения информации о регистрации права собственности гражданином на жилое помещение или земельный участок.

3.5.7. Межведомственный запрос направляется в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Хакасия, по адресу 655017, Республика Хакасия, г. Абакан, ул. Вяткина д.12, тел. 8(3902)22-10-50
3.5.8 Межведомственный запрос может быть сформирован в виде документа, представляемого (направляемого) непосредственно в орган и (или) организацию, участвующие в предоставлении государственной (муниципальной) услуги, в  распоряжении которых находятся документы и информация, используемые в рамках государственных (муниципальных) услуг. Указанный документ может быть представлен:

-  на бумажном носители, подписанном руководителем соответствующего органа (организации) либо уполномоченным им лицом;

- в форме электронного документа, подписанного руководителем соответствующего органа (организации) либо уполномоченным им лицом электронной цифровой подписью.
3.5.9. Сектор по развитию сельского хозяйства администрации города Сорска уполномоченный на направление межведомственного запроса определяет способ направления межведомственного запроса. Межведомственный запрос может быть направлен как на бумажном носителе, так и в электронной форме, с указанием даты направления запроса и сведения о сотруднике,  направившем запрос. 


3.5.10. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня его поступления.


3.5.11. Ответ на межведомственный запрос должен быть сформирован в виде документа на бумажном носителе или в форме электронного документа. Ответ на 
межведомственный запрос, сформированный в форме электронного документа, подписывается руководителем органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги с использованием электронной цифровой подписи. Ответ на бумажном носителе подписывается руководителем органа или организации. В случае невозможности направления ответа на межведомственный запрос способом, указанном в межведомственном запросе, способ ответа на межведомственный запрос определяется по согласованию с органом, направившим соответствующий запрос.  
3.5.12. Сектор по развитию сельского хозяйства администрации города Сорска  имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе межведомственного взаимодействия работниками и должностными лицами органов и учреждений, участвующих в межведомственном взаимодействии в судебном и досудебном порядке.

3.5.13. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при межведомственном взаимодействии указан в п. 7 настоящего Административного регламента.
                               4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

  4.1.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность на всех стадиях предоставления муниципальной услуги:


-за информирование граждан – получателей муниципальной услуги,


-за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги,


-за достоверность и правильность выдаваемых документов,


-за  приём заявления от гражданина – претендента на получение муниципальной услуги и   приобщенных  к заявлению документов,


- за учет выданных документов,


-за полноту и достоверность внесения информации в электронную базу данных.

4.2.   Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя:


-  проведение проверок,


- выявление и устранение нарушений прав граждан, 


- рассмотрение  заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобу на решения, действия (бездействия)  специалиста, ответственного за  предоставление  муниципальной услуги.


Текущий контроль осуществляется первым заместителем главы города Сорска посредством проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, требований действующего законодательства.


4.3.Проверки исполнения административного регламента могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с порядком предоставления муниципальной услуги или с порядком выполнения отдельных административных процедур. Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.


По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав граждан,  осуществляется привлечение специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, к ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 
     лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальных услуг имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги работниками и должностными лицами органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном и досудебном порядке к первому заместителю главы  города Сорска.

5.2 Получатели муниципальных услуг имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.3. Письменные обращения заявителей (кроме обращений, содержащих жалобы на нарушение работниками и должностными лицами органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, требований к служебному поведению работников), на коррупционные проявления при принятии решений в ходе предоставления государственной услуги, осуществлении действий или бездействия рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения;

Письменные обращения, содержащие жалобы, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в которые поступило письменное обращение, содержащее жалобу, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги, направившего обращение.

5.4. Обращение заявителя в письменной форме содержит следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество гражданина, почтовый адрес и/или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Под письменным обращением заявитель ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявитель приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения письменного обращения, отсутствуют или не приложены, заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в письменном обращении содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у получателя муниципальной услуги, то должностные лица, ответственные за рассмотрение обращений, вправе запросить необходимые документы или выехать на место для их изучения.

5.5. По результатам рассмотрения письменного обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник органа и учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.6. Письменное обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

-отсутствия сведений о фамилии, имени, отчестве получателя государственной услуги и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

-если предметом обращения является решение, принятое в судебном порядке;

-содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника органа или учреждения, участвующего в предоставлении государственной услуги, а также членам его семьи;

-текст письменного обращения не поддается прочтению;
-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 и обстоятельства.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется получателю муниципальной услуги не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

5.7. Разрешение споров заявителей с работниками органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Для урегулирования споров органами и учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, создается Комиссия по досудебному разрешению споров.
В состав Комиссии включаются должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченные лица государственных органов субъекта Российской Федерации, представители общественных организаций и объединений, а также другие лица, обладающие необходимыми знаниями, опытом и квалификацией, позволяющими участвовать в урегулировании споров.

Информация о порядке досудебного разрешения размещается на официальных сайтах и информационных стендах органов и учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги.

При урегулировании споров члены Комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности действий (бездействия) и принятия решений должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников органов и учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Члены Комиссии своевременно (не позднее чем за пять календарных дней до проведения заседания Комиссии) информируют (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) заявителей, их представителей о сроке и месте проведения заседания Комиссии по вопросу разрешения;

Заявители могут подать ходатайство об изменении сроков проведения заседания Комиссии, состава членов Комиссии, а также обратиться с другими просьбами, указав причины и приведя обоснования ходатайства.

Заявители могут письменно уведомить, об отказе участвовать в заседании Комиссии.

В случае отказа заявителя лично участвовать в заседаниях Комиссии необходимые материалы и проект решения Комиссии по результатам разрешения спора направляются получателю государственной услуги по почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, сети Интернет.

Споры считаются разрешенными, если между заявителем и Комиссией по взаимному согласию достигнута договоренность по существу спора.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается заявителем и председателем Комиссии.

По результатам разрешения спора на основании протокола оформляется решение Комиссии, в котором указываются сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов получателя муниципальной услуги,  разрешения спора в пользу получателя государственной услуги.

Продолжительность урегулирования споров не должна превышать 30 дней со дня регистрации обращения. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на официальных сайтах исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение заявителя содержит следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), действие (бездействие) и решение которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправных действий (бездействия) и решений;
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Первый заместитель главы
города Сорска
                                                                                 В.Р. Михеев
Приложение 1 

к Административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача выписок (справок) из похозяйственной книги».
БЛОК- СХЕМА

последовательности  административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из книги похозяйственного учета администрацией города Сорска»






                     

















                                              Приложение 2                                                  
                                                                                              к Административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача выписок (справок) из 

похозяйственной книги».
 Первому заместителю главы

 города Сорска
Михееву В.Р.

_______________________________

                                                                                                                           (Ф.И.О. заявителя)
_____________________________________________

_______________________________



                                          (адрес заявителя)

_______________________________

                                                                                                                                                  (контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ         
Прошу Вас выдать справку___________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 

     Необходимые документы прилагаю:____________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

__________________
______________________________________


           (дата)                                                                          (подпись и расшифровка)

Гражданин





Оформление и направление ответа заявителю








Рассмотрение обращений (запроса)





Направление обращений на рассмотрение





Отказ в приеме документов





Прием, обработка





Рассмотрение


обращения


 





почтойй





Факсом





Лично





Направление обращения (запроса)





По  электронной почте





Гражданин








