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ПРОЕКТ

Приложение

к Постановлению

администрации муниципального 

образования Киреевский район

от __________№ ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального образования Киреевский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из архивных документов и справок с места жительства».

1. Общие положения

Административный регламент - муниципального образования Киреевский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из архивных документов регистрационного учета и справок с места жительства» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках предоставления муниципальной услуги.
1.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением "Городское хозяйство" муниципального образования город Киреевск Киреевского района (далее – МКУ «Городское хозяйство»). Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица МКУ «Городское хозяйство».

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - организация, созданная в организационно-правовой форме государственного или муниципального учреждения (в том числе являющаяся автономным учреждением) и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна". 

Административный регламент (далее - Регламент) «Выдача выписок из архивных документов и справок с места жительства» определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги:

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является информационное обеспечение граждан, организаций на основе архивных документов и предоставление справок и выписок, на основании документов, удостоверяющих личность и место регистрации на территории муниципального образования город Киреевск. 

1.2.1 Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- справка о составе семьи;

- справка о регистрации по месту жительства;

- справка о зарегистрированных лицах;

- справка о проживании на момент смерти;
- справка о проживании по месту регистрации в период до 2018 года, на основании архивных документов регистрационного учета. 

1.3. Описание заявителей:

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, зарегистрированные в частном секторе города Киреевска и поселка Октябрьский Киреевского района. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

1.4.1. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- о справочных телефонах;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

1.4.2. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование организации, 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 должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица МКУ «Городское хозяйство», исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации, руководителем структурного подразделения либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения дается в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня поступления обращения.

1.4.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, а также порядок и условия получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, Заявитель может получить:

- в МКУ «Городское хозяйство» при личном обращении в устной форме;

- с использованием средств телефонной связи;

- на официальном сайте муниципального образования Киреевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписок из архивных документов и справок с места жительства» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется МКУ «Городское хозяйство». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Возможным результатом исполнения муниципальной услуги является:

 - информационное обеспечение граждан, организаций на основе архивных документов;
- предоставление выписок из архивных документов и справок с места жительства на территории муниципального образования город Киреевск.

- уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников их официального опубликования) размещается:

- на официальном сайте в разделе «Муниципальные услуги».

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru) .

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и 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:

- Заявление об оказании услуги (приложение к административному регламенту №1, приложение к административному регламенту №2, приложение к административному регламенту №3, приложение к административному регламенту №4, приложение к административному регламенту №4);

- Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического (при предоставлении документов лично) лица;

- документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства;

- свидетельство о рождении ребенка со свидетельством о регистрации по месту жительства (в случае получения справки о составе семьи);

- свидетельство о смерти;

- поквартирная карточка либо домовая (поквартирная) книга;

- согласие членов семьи на обработку персональных данных.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом настоящего Регламента, не допускается. 

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

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащим лицом;

- заявление исполнено карандашом;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников МКУ «Городское хозяйство», а также членов их семей;

- текст заявления не поддается прочтению, неразборчиво написан;

- в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом;

- имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание:

- к заявлению не приложены документы, указанные в его приложении.

Заявителю сообщается об отказе в приеме документов:

- в устной форме – в день их подачи и выявления оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Административным регламентом;

- в письменной форме, в том числе в виде электронного документа, в срок, не превышающий 7 (семи) календарных дней со дня регистрации обращения.  

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

2.8.1.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:  

     
- непредставление или неполное представление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

    
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной информации или искаженной информации;


- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:


2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Запрос заявителя регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса 5 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 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. Вход в помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальной услуги является свободным, с учетом распорядка работы органа местного самоуправления и графика приема граждан.

Прием заявителей работниками МКУ «Городское хозяйство» проводится в порядке живой очереди либо по записи.

2.13.2. Помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для возможного оформление документов, обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной, множительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "ВАЖНО".

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение МКУ «Городское хозяйство».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13.3. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5 - 6 мест.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.13.4. Кабинет для приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования органа местного самоуправления, фамилий, имен, отчеств специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы администрации.

Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами, телефонами.

2.13.5 Возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них для инвалидов и мобильных групп населения:

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

-возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющих функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Административный регламент предоставления услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении услуги.

Качество услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Доступность муниципальной услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Показатели качества и эффективности услуги:

· отсутствие жалоб;

· соответствие требованиям Административного регламента;

· количество заявителей в месяц, которым была оказана поддержка;

· результаты служебных проверок;

· исполнительская дисциплина;

· регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования. 
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.15.1. Заявитель  может получить исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги администрацией  через официальный сайт администрации муниципального образования Киреевский район kireevsk.tularegion.ru.

2.15.2. Предоставление в электронном виде:

 Обращение и получение муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 года №63 – ФЗ «Об электронной подписи».

Подача документов на получение муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в многофункциональном центре. Подача документов в электронном виде является правом заявителя, а не его обязанностью.

2.15.3. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, к рассмотрению сотрудниками МФЦ (приложение № 6) являются:

 
- нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

 
- отсутствие одного или нескольких предусмотренных п.2.6. административного регламента документов либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

 
- несоблюдение требования о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

 
- истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

III. 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.

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

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача выписок из архивных документов регистрационного учета и справок с места жительства.

3.2. Прием и регистрация запроса (заявления):

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в МКУ «Городское хозяйство», поступление запроса по почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.3. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления):

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

В случае отсутствия запрашиваемой информации в МКУ «Городское хозяйство», должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.4. Если перечень документов не соответствует п. 2.6., то МКУ «Городское хозяйство» имеет основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.5. Выдача выписок из архивных документов регистрационного учета и справок с места жительства:

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 (трех) рабочих дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из архивных документов регистрационного учета и справки с места жительства, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой администрации;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением выписки из архивных документов регистрационного учета и справки с места жительства заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю выписки из архивных документов регистрационного учета и справки с места жительства, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль осуществляется директором МКУ «Городское хозяйство», путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:

- прием и регистрацию запроса (заявления);

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу выписок из архивных документов и справок с места жительства, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МКУ «Городское хозяйство» и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, 

ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ), или их работников

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, или их работников  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, указанных в подпункте 4 пункта 2.6.3 Административного регламента.

 В указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта Административного регламента случаях досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

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, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб положения пункта 5.1 Административного  регламента не применяются.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

ж) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.2.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.2.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.12. Положения настоящего раздела Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении Муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

____________________________________

                                 Приложение № 1

к административному регламенту
 Форма заявления о выдаче справки с места жительства
	                                                                                           В МКУ «Городское хозяйство» муниципального 

образования г. Киреевск Киреевского района
                               от _________________________________________

             (наименование юридического лица или Ф.И.О. гражданина, 

                                                                                                 представителя заявителя)

адрес: ____________________________________
___________________________________________
паспортные данные__________________________

___________________________________________

___________________________________________
                               телефон: ______________, факс: ______________,




заявление.


Прошу Вас предоставить справку с места регистрации по адресу:

___________________________________________________________________________

(адрес регистрации
по состоянию на __________________________________.
Справка необходима для предоставления ________________________________________

 Приложение:

1.__________________________________________________

2.__________________________________________________

3.__________________________________________________
4.__________________________________________________

5.___________________________________________________

(в соответствии со статьей 327 Уголовного кодекса Российской федерации под использованием заведомо поддельного (подложного) документа понимается его представление (а в случае электронного документа представление его через Интернет) по собственной инициативе или по требованию уполномоченных лиц и органов в соответствующее учреждение либо должностному лицу, иным уполномоченным лицам в качестве подлинного в целях получения или подтверждения права, а равно освобождения от обязанности)

________________                             __________________________                    ___________________________

          (дата)                                                                     (подпись)                                                                       (расшифровка)

Приложение № 2

к административному регламенту
Форма заявления о выдаче справки о составе семьи
	                                                                                           В МКУ «Городское хозяйство» муниципального 

образования г. Киреевск Киреевского района
                               от _________________________________________

             (наименование юридического лица или Ф.И.О. гражданина, 

                                                                                                 представителя заявителя)

адрес: ____________________________________
___________________________________________
паспортные данные__________________________

___________________________________________

___________________________________________
                               телефон: ______________, факс: ______________,




заявление.


Прошу Вас предоставить справку о составе моей семьи:

1. ___________________________________________________________________________

(Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

2. ___________________________________________________________________________

(Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

3. ___________________________________________________________________________

(Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

4. ___________________________________________________________________________

(Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)
5. ___________________________________________________________________________

(Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

6. ___________________________________________________________________________

(Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

по состоянию на __________________________________.
Справка необходима для предоставления ________________________________________

 Приложение:

1.__________________________________________________

2.__________________________________________________

3.__________________________________________________

(В соответствии со статьей 327 Уголовного кодекса Российской федерации под использованием заведомо поддельного (подложного) документа понимается его представление (а в случае электронного документа представление его через Интернет) по собственной инициативе или по требованию уполномоченных лиц и органов в соответствующее учреждение либо должностному лицу, иным уполномоченным лицам в качестве подлинного в целях получения или подтверждения права, а равно освобождения от обязанности)

________________                             __________________________                    ___________________________
Приложение № 3
к административному регламенту
Форма заявления о выдаче справки на основании архивных документов

	                                                                                           В МКУ «Городское хозяйство» муниципального 

образования г. Киреевск Киреевского района
                               от _________________________________________

             (наименование юридического лица или Ф.И.О. гражданина, 

                                                                                                 представителя заявителя)

адрес: ____________________________________
___________________________________________
паспортные данные__________________________

___________________________________________

___________________________________________
                               телефон: ______________, факс: ______________,




заявление.


Прошу Вас предоставить справку на основании архивных документов о проживании по адресу: ________________________________________________________

___________________________ по состоянию на __________________________________.
Справка необходима для предоставления ________________________________________

 _____________________________________________________________________________

 Приложение:

1.__________________________________________________

2.__________________________________________________

3.__________________________________________________
4.__________________________________________________

5.___________________________________________________

(В соответствии со статьей 327 Уголовного кодекса Российской федерации под использованием заведомо поддельного (подложного) документа понимается его представление (а в случае электронного документа представление его через Интернет) по собственной инициативе или по требованию уполномоченных лиц и органов в соответствующее учреждение либо должностному лицу, иным уполномоченным лицам в качестве подлинного в целях получения или подтверждения права, а равно освобождения от обязанности)

________________                             __________________________                    ___________________________

          (дата)                                                                     (подпись)                                                                       (расшифровка)

Приложение № 4
к административному регламенту
Форма заявления о выдаче справки о зарегистрированных по адресу

	В МКУ «Городское хозяйство» муниципального 

образования г. Киреевск Киреевского района
                               от _________________________________________

             (наименование юридического лица или Ф.И.О. гражданина, 

                                                                                                 представителя заявителя)

адрес: ____________________________________

___________________________________________

паспортные данные__________________________

___________________________________________

___________________________________________

                               телефон: ______________, факс: ______________,




заявление.



Прошу Вас предоставить справку о зарегистрированных по адресу________________________________________________________________________

1. ___________________________________________________________________________

         (ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

2. ___________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

3. ___________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

4. _______________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)
5. _______________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

по состоянию на __________________________________.
Справка необходима для предоставления ________________________________________

 Приложение:

1.__________________________________________________

2.__________________________________________________

3.__________________________________________________
4.__________________________________________________

(в соответствии со статьей 327 Уголовного кодекса Российской федерации под использованием заведомо поддельного (подложного) документа понимается его представление (а в случае электронного документа представление его через Интернет) по собственной инициативе или по требованию уполномоченных лиц и органов в соответствующее учреждение либо должностному лицу, иным уполномоченным лицам в качестве подлинного в целях получения или подтверждения права, а равно освобождения от обязанности)

________________                             __________________________                    ___________________________

          (дата)                                                                     (подпись)                                                                       (расшифровка)

Приложение № 5
к административному регламенту
Форма заявления о выдаче справки о проживании по момент смерти

	В МКУ «Городское хозяйство» муниципального 

образования г. Киреевск Киреевского района
                               от _________________________________________

             (наименование юридического лица или Ф.И.О. гражданина, 

                                                                                                 представителя заявителя)

адрес: ____________________________________

___________________________________________

паспортные данные__________________________

___________________________________________

___________________________________________

                               телефон: ______________, факс: ______________,




заявление.


Прошу Вас предоставить справку о том, что гражданин ____________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)
по момент смерти ________________ проживал по адресу ___________________________

                                                      (дата смерти)                                                                                       (адрес)
___________________________________________________ совместно с :

1. ___________________________________________________________________________

         ( Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

2. ___________________________________________________________________________

(Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)

3. ___________________________________________________________________________

(Степень родства, ФИО, дата рождения, период регистрации (с…… до……)
по состоянию на __________________________________ .

Справка необходима для  предоставления ________________________________________

 Приложение:

1.__________________________________________________

2.__________________________________________________

3.__________________________________________________
4.__________________________________________________

(В соответствии со статьей 327 Уголовного кодекса Российской федерации  под использованием заведомо поддельного (подложного) документа понимается его представление (а в случае электронного документа представление его через Интернет) по собственной инициативе или по требованию уполномоченных лиц и органов в соответствующее учреждение либо должностному лицу, иным уполномоченным лицам в качестве подлинного в целях получения или подтверждения права, а равно освобождения от обязанности)

________________                             __________________________                    ___________________________

          (дата)                                                                     (подпись)                                                                       (расшифровка)

Приложение № 6
к административному  регламенту
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «наименование», были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:

а) основание отказа в приеме документов согласно административного регламента;

б) основание отказа в приеме документов согласно административного регламента.
(нужное подчеркнуть)

В связи с изложенным принято решение об ОТКАЗЕ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист УМФЦ       ____________ (подпись)             ___________ (ФИО)
                                                                                             _______________  Дата

Корешок к уведомлению

Государственное бюджетное учреждение Тульской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «наименование»

получил _________ подпись___________ (ФИО) _______________  Дата
