АДМИНИСТРАЦИЯ

ФИЛОНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОАННИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ   ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24 июля 2012 года  № 29
	Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)»



В соответствии с постановлениями Администрации Филоновского сельского поселения от 28 августа 2011 года № 25/2 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», 
 Администрация Филоновского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)»  (приложение).

2.  Опубликовать информацию об утверждении Административного регламента в газете «Сельский  вестник».

 3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет  на официальном портале Администрации Филоновского сельского поселения filon-adm.narod2.ru
4. Контроль за исполнением постановления  оставляю за собой.
Глава Филоновского
 сельского поселения                                                                                      А.И. Саломатин
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Филоновского сельского поселения

от  24 июля 2012 года  № 29
(приложение)

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования

Наименование муниципальной услуги - «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)» (далее - муниципальная услуга).  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)» устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2. Сведения о заявителях

Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители). От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - Заявители).
1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Местонахождение администрации Филоновского сельского поселения:

Адрес: 403963, Волгоградская область, Новоанниский район, станица Филоновская, улица Советская, дом 1.

Приемные дни: понедельник – пятница с 08.00 до 16.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(84447) 5-91-25, факс 8 (84447) 5-91-38, а также на сайте Администрации Филоновского сельского поселения в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» filon-adm.narod2.ru., и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: filadm@rambler.ru. 
1.3.3.  Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

 Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования. Специалист, осуществляющие устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.
С целью информирования Заявителей, в помещении Администрации Филоновского сельского поселения устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации: 

- график работы (часы приема) специалиста администрации, контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта, на котором размещена информация с указанием раздела и электронной почты администрации; 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

- информацию для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги с указанием сроков обжалования и должностных лиц, полномочных рассматривать обращения, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)» (далее - муниципальная услуга). 
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация Филоновского сельского  поселения (далее – Администрация).  Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Администрации   (далее – специалисты).
С заявителя не вправе требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень,  необходимых и обязательных услуг.
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги 
 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов);

- отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов) с указанием причины.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

При личном обращении заявителя муниципальная услуга предоставляется  в день обращения. При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа на него не должен превышать 10 дней с момента регистрации обращения и прилагаемых к нему документов. Указанный срок может быть продлен по решению главы Филоновского сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией                         Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 27.07.2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", Уставом Филоновского сельского  поселения, настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

С целью подготовки специалистом выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов Заявитель обязан предоставить документы:

2.6.1. Для выписки из домовой книги предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

- домовая книга.

  2.6.2. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

-  паспорт владельца земельного участка, свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица).
2.6.3. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

2.6.4.  Для обзорной справки для нотариуса:
- паспорт заявителя,  дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная  доверенность доверенного лица;
-  свидетельство о смерти владельца дома и земельного участка;

2.6.5. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- паспорт заявителя.

2.6.6. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- паспорт заявителя.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя: 
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги; 
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- отсутствие в письменном заявлении почтового адреса (адреса электронной почты) для направления ответа на письменное заявление либо номера телефона, по которому можно связаться заявителем; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения, текст обращения не поддается прочтению; 

- отсутствие у лица, подавшего заявление, полномочий на совершение такого рода действий. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6. настоящего административного регламента;
- текст обращения не поддается прочтению;

- отсутствие в письменном заявлении почтового адреса (адреса электронной почты) для направления ответа на письменное заявление либо номера телефона, по которому можно связаться заявителем; 

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

Не подлежат рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)»  в соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Филоновского сельского поселения, утвержденным Решением Думы  Филоновского сельского поселения № 35/130 от 29.05.2012 г.,  не требуются.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Сроки ожидания в очереди

Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальное допустимое время ожидания в очереди  при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 1 час. 
2.12. Срок регистрации заявления

 Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. 

 2.13.Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги. 
2.13.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей.

2.13.2.Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.13.3.Требования к местам ожидания: 

Место ожидания располагается в приспособленном для этого помещении, и оснащается столами, стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями. 

2.13.4.Требования к месту для информирования: 

Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, располагается в зале ожидания и оснащается информационными стендами с размещаемой на них визуально-текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- график работы (часы приема) специалиста администрации, контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта, на котором размещена информация с указанием раздела и электронной почты учреждения; 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

- наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию поселения по электронной почте; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Филоновского сельского поселения. 

2.14.2.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте (электронной). Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

при направлении документов по почте:

-   прием, регистрация документов от заявителя (в день обращения);

-   рассмотрение заявлений;
- выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов);

- отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов) с указанием причины.

при личном обращении заявителя:

-     прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   
- выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов);

- отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов) с указанием причины.

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.

 По результату проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку - документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов);

- отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов) с указанием причины.

Ответ об отказе в предоставлении информации из похозяйственной книги должен содержать:

- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;

         - способ обжалования принятого решения.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность,  предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Филоновского сельского поселения. 
IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется Главой Филоновского сельского поселения. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы Филоновского сельского поселения. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе главы Филоновского сельского поселения. Основанием для проведения внеплановой проверки может служить устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения. 

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные вопросы (тематические проверки). Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Главой Филоновского сельского поселения может быть сформирована специальная комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

          4.3. Ответственность должностных лиц. 

В случае выявления нарушений прав заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в случае совершения противоправных действий (бездействия) к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО   МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. 
5.2. Предметом досудебного обжалования может являться:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- отказ в предоставлении государственной или 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;

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

- 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.

5.3. Жалоба на действия (бездействия) участвующих в предоставлении муниципальной услуги лиц и решения, принятые в результате предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 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.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.  Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

5.5. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 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 его регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
-  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;

- отказывает в удовлетворении жалобы, 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.
5.7. Судебное обжалование:                

Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации нарушают его права и свободы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

«Выдача документов (выписки из домовой книги,
  выписки  из похозяйственной  книги, справок 
и иных документов)»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)»
Направление заявления на получение муниципальной услуги


Прием документов специалистом администрации 


	Подготовка и подписание специалистом 

администрации и Главой выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги,

 справок и иных документов


	Подготовка и подписание специалистом администрации и Главой  отказа в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов) с указанием причины.







	              Выдача заявителю документов  (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)

	Отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов) с указанием причины



Приложение № 2 
к Административному регламенту

«Выдача документов 

(выписки из домовой книги,

 выписки  из похозяйственной  книги,

справок и иных документов)»
Главе Филоновского сельского поселения 

А. И. Саломатину
от _____________________________________________
              (фамилия, имя, отчество физического лица)
проживающего по адресу: _________________________

________________________________________________
________________________________________________
             (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)
тел. _____________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать документ (выписку из домовой книги, выписку  из похозяйственной  книги, справку и иные документы)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указать точное название документа)

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 
- выслать по указанному в заявлении адресу, 
- выслать по адресу: ________________________________________________________________
                                    (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________
- получу лично в руки.

_________________      _______________    (_____________________________________)
                   (дата)                            (подпись)               (фамилия, инициалы)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006г. №152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

 

"___" _____________ 20___ года ___________________ _____________________

                                                                          (подпись заявителя)             (расшифровка подписи) 

