АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ФРОЛОВО

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 4 сентября 2013 г. N 1917

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ФРОЛОВО

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА

ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, СПРАВКИ

О ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫХ ЛИЦАХ) НАСЕЛЕНИЮ"

Список изменяющих документов

(в ред. постановления администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 20.11.2015 N 2070)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации нормативно-правовых актов администрации городского округа город Фролово постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области муниципальной услуги "Выдача документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) населению".

2. Разместить настоящее постановление в официальном печатном издании и на официальном сайте администрации городского округа город Фролово в соответствии с действующим законодательством.

КонсультантПлюс: примечание.
Нумерация пунктов дана в соответствии с официальным текстом документа.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа город Фролово И.И. Пичугина.

Глава администрации

городского округа

город Фролово

В.В.ДАНКОВ

Утвержден

постановлением

администрации городского

округа город Фролово

от 4 сентября 2013 г. N 1917

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ФРОЛОВО ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, СПРАВКИ

О ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫХ ЛИЦАХ) НАСЕЛЕНИЮ"

Список изменяющих документов

(в ред. постановления администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 20.11.2015 N 2070)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) населению" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам или их законным представителям (далее - заявители), зарегистрированным по месту жительства или по месту пребывания на территории г. Фролово Волгоградской области и обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Согласно заключенному Дополнительному соглашению о взаимодействии администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и муниципального автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" городского округа город Фролово Волгоградской области (далее - МАУ "МФЦ") от 25.07.2013 муниципальная услуга предоставляется МАУ "МФЦ".

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, номерах справочных телефонов, а также адресе электронной почты, предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- в администрации городского округа город Фролово Волгоградской области;

- в МАУ "МФЦ";

- по телефонам.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.5.2. Сведения об органах, предоставляющих данную муниципальную услугу:

1.5.2.1. Администрация городского округа город Фролово Волгоградской области:

- почтовый адрес: 403540, Волгоградская область, г. Фролово, ул. Революционная, дом 12, телефон 8(84465) 2-37-40, факс 8(84465) 2-14-58;

- е-mail: ag_frol@volganet.ru;

- график работы и приема заявлений: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

1.5.2.2. МАУ "МФЦ":

- почтовый адрес: 403538, Волгоградская область, г. Фролово, ул. Пролетарская, дом 12, тел./факс 8(84465) 2-50-18;

- е-mail: mfc-frolovo@yandex.ru;

- график работы и приема заявителей в МАУ "МФЦ": понедельник - суббота с 8.00 до 18.00, выходные дни: воскресенье.

Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается на сайте администрации городского округа город Фролово в сети Интернет, на сайте МАУ "МФЦ", на информационных стендах, расположенных в администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и МАУ "МФЦ", а также в раздаточных информационных материалах.

1.5.3. На сайтах, на информационных стендах, а также в раздаточных информационных материалах размещается следующая информация:

- место нахождения исполнителя, график приема заявителей;

- номера телефонов для справок, адрес электронной почты;

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;

- бланки документов, а также образцы их заполнения.

1.5.4. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются в форме:

непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону) к специалистам, оказывающим муниципальную услугу;

- на информационных стендах;

- по электронной почте.

1.5.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов.

Специалист, уполномоченный оказывать муниципальную услугу, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Устное информирование каждого заявителя специалистом не может превышать 15 минут.

1.5.6. Информирование по телефону.

При ответах на телефонные звонки специалист администрации городского округа город Фролово Волгоградской области или МАУ "МФЦ" подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.5.7. Письменное информирование.

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении гражданина по электронной почте в администрацию городского округа город Фролово Волгоградской области или МАУ "МФЦ" осуществляется путем направления ответов электронной почтой.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) населению" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области и МАУ "МФЦ", специалистами, уполномоченными на оказание муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах);

- отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Выдача документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) производится специалистами в ходе приема граждан в порядке очереди.

2.4.2. В случае если заявитель проживает в частном секторе, справка о составе семьи выдается в течение 15 минут при наличии домовой книги.

2.4.3. В случае если заявитель проживает в многоквартирном доме, справка о составе семьи выдается на следующий день после обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

- заявление (приложения 1, 2);

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- свидетельство о рождении;

- свидетельство о заключении брака;

- домовая книга;

- свидетельство о смерти гражданина, предъявляется для получения справки с места жительства умершего для предъявления ее в пенсионный фонд, в органы социальной защиты, нотариальную контору;

- свидетельство о регистрации по месту пребывания.

2.6.1.1. Заявление на получение справки заполняется в момент обращения заявителя и должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя и дату;

- конечный результат предоставления услуги;

- при потребности получения нескольких экземпляров - количество экземпляров.

2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги специалисты администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и МАУ "МФЦ" не вправе требовать от заявителей:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией городского округа город Фролово и ее структурными подразделениями, утвержденный решением Фроловской городской Думы от 29.06.2011 N 21/197.

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

Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы, не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, документы с истекшим сроком действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица, то есть лица, не предоставившего документ, удостоверяющий его личность;

- непредставление или предоставление заявителем не в полном объеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:

- отзыв заявителем поданной заявки.

Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение. Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 20.11.2015 N 2070)

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запросы заявителей подлежат обязательной регистрации в день поступления их в администрацию городского округа город Фролово Волгоградской области или в МАУ "МФЦ" в установленном порядке, направляются непосредственно заявителю в течение 3 дней с момента поступления в установленном порядке.

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. По размерам и состоянию помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых муниципальных услуг (в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов). Созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов и маломобильных групп населения (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги. Обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории, входа и выхода из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Для организации взаимодействия с заявителями помещение центра делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

Сектор информирования включает в себя:

- информационные стенды, размещенные на видном, доступном месте и призванные обеспечить заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- информационный киоск - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации о муниципальной услуге и ходе ее предоставления в МАУ "МФЦ".

В секторе информирования имеется "окно" для осуществления информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Сектор ожидания в МАУ "МФЦ" оборудован электронной системой управления очередью. Технология обслуживания заявителей с помощью электронной системы управления очередью состоит из следующих этапов: выбор заявителем услуги в информационном киоске, получение талона в информационном киоске на предоставление выбранной услуги, приглашение к "окну", в котором осуществляется прием запроса (заявления) и (или) выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальных услуг.

Здания администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и МАУ "МФЦ" оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Предусмотреть допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения. Предусмотреть сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи до места предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Требования к залу ожидания.

Сектор ожидания оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечивается ручками, бланками документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Присутственные места, в которых предоставляется услуга, должны иметь средства пожаротушения.

2.13.3. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Каждое "окно" в МАУ "МФЦ" оформляется информационными табличками с указанием:

а) номера "окна";

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

в) технического перерыва.

2.13.4. Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах, расположенных в администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и МАУ "МФЦ", размещаются информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о месте нахождения и графике работы, приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, справочные телефоны, по которым проводится консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, адрес электронной почты, форма заявления. При наличии технической возможности муниципальная услуга предоставляется в электронной форме по выбору заявителя. Предусмотреть дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, обеспечить допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.13.5. Требования к входу в здания, где предоставляется муниципальная услуга.

Вход в здания, где располагаются администрация городского округа город Фролово Волгоградской области и МАУ "МФЦ", оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

2.13.6. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и МАУ "МФЦ", оборудованы места для парковки автотранспортных средств граждан. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

(п. 2.13 в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 20.11.2015 N 2070)

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и МАУ "МФЦ";

- возможность получения муниципальной услуги через МАУ "МФЦ";

- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между ГКУ ВО "МФЦ" и администрацией городского округа город Фролово. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, не предусмотрены.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений на официальном сайте администрации городского округа город Фролово в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг" (www.volganet.ru) и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (http://www.gosuslugi.ru/). Предоставление муниципальной услуги в электронном виде возможно при подключении Комитетом информационных технологий Волгоградской области форм предоставления услуг в электронном виде. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, не предусмотрены.

(п. 2.15 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 20.11.2015 N 2070)

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

(в ред. постановления администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 20.11.2015 N 2070)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение документов и принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах);

- подготовка документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Специалист выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- принимает заявление.

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и специалистом МАУ "МФЦ" в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю). Специалист МАУ "МФЦ" вправе помогать заявителю собственноручно заполнить заявление.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале обращения заявителей.

3.2. Рассмотрение документов и принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах):

- принимает документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

- проверяет представленные заявителем документы на достоверность сведений, содержащихся в документах;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

3.3. Подготовка документов (выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных лицах) либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При положительном результате проверки документов специалист МАУ "МФЦ" готовит документы (выписка из домовой книги, справка о зарегистрированных лицах).

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием исполнения административной процедуры является подготовленная и подписанная специалистом выписка из домовой книги, справка о зарегистрированных лицах или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является документ (выписка из домовой книги, справка о зарегистрированных лицах), уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанные специалистом МАУ "МФЦ" и директором (либо лицом, имеющим право подписи в отсутствие директора).

При получении заявитель расписывается в Журнале выдачи документов.

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур приводится в приложении 3 к настоящему регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

(в ред. постановления администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 20.11.2015 N 2070)

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы городского округа г. Фролово Волгоградской области, заместителей главы администрации на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

Плановые проверки осуществляются один раз в полугодие.

Плановая и внеплановая проверки могут осуществляться в МАУ "МФЦ" на основании приказа директора.

Основаниями для проведения внеплановой проверки являются обращения (жалобы) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Срок проведения внеплановой проверки - не позднее 20 дней с момента регистрации обращения (жалобы). Если для рассмотрения обращения (жалобы) по существу недостаточно представленной информации, организуется встреча с заявителем.

При выявлении в ходе проверки нарушений прав и свобод заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в установленном законом порядке.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

- знание ответственными лицами требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности процедур при предоставлении услуги;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении процедур при предоставлении услуги, предусмотренных настоящим регламентом;

- устранение нарушений и недостатков предоставления услуги, выявленных в ходе предыдущих проверок.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

(в ред. постановления администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 20.11.2015 N 2070)

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

заявителем решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

или муниципального служащего органа, предоставляющего

муниципальную услугу

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к Административному регламенту

                               В Администрацию городского округа г. Фролово

                               от _________________________________________

                               ____________________________________________

                               ____________________________________________

                                              номер телефона

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  мне  справку о зарегистрированных лицах по адресу:

Волгоградская область, г. Фролово, ул. ____________________________________

в ___________ экз.

Справка необходима для предоставления по месту требования.

                                                           ________________

                                                               (подпись)

                                                           ________________

                                                                 (дата)

Приложение N 2

к Административному регламенту

                                    Директору МАУ "МФЦ"

                                    Чувашину Ю.В.

                                    от ____________________________________

                                    г. Фролово, ул. _______________________

                                 Заявление

    Прошу  предоставить  мне  справку о зарегистрированных лицах по адресу:

Волгоградская область, г. Фролово, ул. ____________________________________

в ___________ экз.

Справка необходима для предоставления по месту требования.

                                                           ________________

                                                              (подпись)

                                                           ________________

                                                                (дата)

Приложение N 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

    │            Прием и регистрация письменного заявления            │

    └───────────────────────────────────┬─────────────────────────────┘

                                       \/

    ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

    │  Рассмотрение обращения и оформление результата предоставления  │

    │                      муниципальной услуги                       │

    └────────────────┬────────────────────────────────────┬───────────┘

                    \/                                   \/

┌─────────────────────────────────────┐  ┌────────────────────────────────┐

│  Выдача выписки из домовой книги,   │  │      Мотивированный отказ      │

│ справки о зарегистрированных лицах  │  │ в предоставлении муниципальной │

│                                     │  │        услуги заявителю        │

└─────────────────────────────────────┘  └────────────────────────────────┘

