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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

10.03.2016                                                                                  № 128                                                                                                                                                                ЗАТО Сибирский

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов: выписки из домовой книги, справки о составе семьи»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации ЗАТО Сибирский от 18.03.2011 № 142 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы их проектов», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов: выписки из домовой книги, справки о составе семьи». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации ЗАТО Сибирский:

- от 20.11.2012 № 524 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов: выписки из домовой книги, справки о составе семьи»;

- от 19.12.2013 № 649 «О внесении изменения в постановление Администрации ЗАТО Сибирский от 20.11.2012 № 524 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов: выписки из домовой книги, справки о составе семьи».
3. Управлению по муниципальным информационным ресурсам             (С.Ю. Болотникова) опубликовать постановление в газете «Сибирский вестник» и обнародовать на официальном интернет-сайте Администрации ЗАТО Сибирский.
4. Контроль за исполнением постановления возложить  на заместителя Главы Администрации, начальника управления по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту В.А. Цалябина. 

Глава Администрации                                                                         С.М. Драчев
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
ЗАТО Сибирский

от 10.03.2016  № 128
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов:

выписки из домовой книги, справки о составе семьи»
1. Общие положения
1.1. Предмет Административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов: выписки из домовой книги, справки о составе семьи» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), универсальной электронной карты (далее - УЭК) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей.
Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания на территории городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края (далее - заявители). От имени заявителя могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Выдача документов: выписки из домовой книги, справки о составе семьи (далее - муниципальная услуга).
2.2. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу.
Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края (далее – Администрация), орган Администрации, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу – управление по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту Администрации ЗАТО Сибирский (далее – Управление).
Почтовый адрес и местонахождение: 658076, Алтайский край, ЗАТО
Сибирский, ул. Строителей, д. 5
График работы Управления (паспортного стола):

с понедельника по четверг с 8.48 до 18.00;
пятница с 8.48 до 17.00;
обед с 13.00 до 14.00;
выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема Заявителей:
понедельник, четверг: с 09.00 до 16.30; 
вторник, пятница: с 14.00 до 16.30;

обед с 13.00 до 14.00; среда - неприемный день;

суббота, воскресенье - выходные дни.
Телефон: (38532)51-202.
Официальный сайт Администрации: www.zato-sibirskv.ru;

 e-mail: zatookrug05@dsmail.ru, upravzatosibirskv@rambler.ru
2.3. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично у паспортиста, через электронную почту, по телефону, на официальном интернет-сайте Администрации, на информационных стендах в залах приема заявителей в Управлении, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
2.3.2. Сведения о месте нахождения Управления, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте Администрации, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту.
2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адресе электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещены на официальном интернет-сайте Администрации, на информационном стенде Администрации и в приложении 2 к Административному регламенту.
2.3.4. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);
· времени приема заявителей и выдачи документов;
· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.4. Исполнитель не вправе требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и обращения в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и утвержденных нормативным правовым актом Администрации.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:
· выписки из домовой книги;
· справки о составе семьи;
· уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении в Управление (паспортный стол) срок исполнения данной муниципальной услуги составляет не более 10 минут. При направлении заявления почтой, электронной почтой, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), либо через МФЦ:
 - 1 рабочий день.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

3) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Устав муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края; 
6) настоящий Административный регламент.
2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителям непосредственно на личном приеме в паспортном столе Управления. При обращении устно к паспортисту заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
При обращении письменно, заявителем подается заявление на имя Главы Администрации в произвольной форме о предоставлении муниципальной услуги (при направлении почтой или в форме электронного документа).
В заявлении указываются:
· фамилия, имя, отчество заявителя;
· адрес регистрации заявителя;
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· предмет обращения;
· для получения ответа по электронной почте необходимо указать адрес электронной почты заявителя.
К заявлению прикладывается:
· ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя с отметкой о регистрации по данному адресу;
· доверенность, оформленная в соответствии с требованиями законодательства РФ (если обращение осуществляется через представителя заявителя).
При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.
Запрещается 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 муниципальной услуги;
· предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский находятся в распоряжении Администрации и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления ЗАТО Сибирский организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.
2.10. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие в запросе сведений, необходимых для проведения поисковой работы в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;
- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию, при этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- невозможность прочтения запроса, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;
- наличие в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на обращение в органы местного самоуправления.
2.10.2. Оснований для приостановления муниципальной услуги нет.
2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Нотариальное оформление доверенности в соответствии с законодательством Российской Федерации (для представителей заявителя). 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Прием заявителей ведется в Управлении без предварительной записи в порядке очереди с учетом режима работы.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.14. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения (при проведении личного приема). Паспортисты регистрируют обращения в Журнале обращений граждан. Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
При поступлении заявлений через МФЦ, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), почтой или в форме электронного документа паспортист регистрирует их в Журнале обращений граждан в день поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, информационным стендам.
2.15.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
1) комфортное расположение заявителя и паспортиста;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.15.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
Места оказания услуг обеспечиваются предусмотренными законодательством Российской Федерации условиями для безприпятственного доступа к данным помещениям (местам) заявителей, являющихся инвалидами. При оказании муниципальной услуги, при необходимости, специалист, оказывающий услугу, обязан оказать необходимую помощь для удовлетворения потребностей заявителя.
2.15.3. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
2.15.4. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности паспортиста, ведущего прием, а также графика работы.
2.15.5. На информационном стенде размещается следующая информация:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 3);
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;
- возможность получения муниципальной услуги, используя универсальную электронную карту (УЭК);
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение требований информирования заявителей:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) паспортиста, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %


3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращения (заявления); 

- рассмотрение заявления и подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация обращения (заявления).

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя в Управление (паспортный стол) либо поступление заявления и необходимых документов в Администрацию с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), почты, в том числе электронной, через МФЦ.
3.2.2. При поступлении заявления паспортист:
- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет соответствие представленного заявления требованиям, установленным пунктом 2.8. Административного регламента;

- поступившие заявления и устные обращения, регистрирует в Журнале обращений в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация обращения (заявления) и приложенных документов. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 минут. При поступлении письменного заявления – в день поступления заявления с необходимыми документами.
3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление заявителя либо устное обращение.

3.3.2. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных п. 2.10.1. настоящего Административного регламента, паспортист с помощью базы данных формирует выписку из домовой книги, справку о составе семьи.

В случае выявления причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги – формируется уведомление об отказе  с указанием причин либо дается устный ответ при личном обращении.

3.3.3. Результатом административной процедуры является подготовленная  и подписанная паспортистом выписка из домовой книги, справка о составе семьи или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 минут. При поступлении письменного заявления – на следующий рабочий день после его получения. 

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием исполнения административной процедуры является подготовленная и подписанная паспортистом выписка из домовой книги, справка о составе семьи или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. При личном получении услуги заявитель расписывается в Журнале выдачи документов и указывает дату получения. В случае поступления заявления, результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов, указанным в заявлении:
- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) не позднее одного рабочего дня со дня поступления заявления;
· посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу не позднее одного рабочего дня со дня поступления заявления;
· через МФЦ, в порядке и сроки, установленные заключенным между Администрацией и МФЦ соглашением о взаимодействии.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Администрации, начальником управления по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту.
4.2. Ответственность паспортистов закрепляется в их должностных инструкциях.
Паспортисты, участвующие в приеме документов, регистрации, исполняющие запросы заявителей несут ответственность:
- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Административным регламентом;
- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

- плановые проверки, которые проводятся на основании распоряжения Администрации;

- внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, которые проводятся Управлением либо Администрацией на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

В целях предоставления услуг Администрация обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица Управления, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский;

- отказ паспортиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление либо в Администрацию.
Жалоба на решения, принятые заместителем Главы Администрации, начальником управления по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту, подается в Администрацию ЗАТО Сибирский на имя Главы Администрации.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации ЗАТО Сибирский либо Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в Управление или в Администрацию, подлежит рассмотрению заместителем Главы Администрации, начальником управления по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту либо Главой Администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления 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. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы Управление либо Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. 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.
5.2.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя или его представителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы Администрации, начальник управления по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту либо Глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача документов: 

выписки из домовой книги,

справки о составе семьи»
Информация

об управлении по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту Администрации ЗАТО Сибирский, предоставляющем муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация ЗАТО Сибирский

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава Администрации

Драчев Сергей Михайлович

	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Управление по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту Администрации ЗАТО Сибирский

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Заместитель Главы Администрации, начальник управления по строительству

и архитектуре, ЖКХ и транспорту

Цалябин Владимир Анатольевич

	Место нахождения и почтовый адрес
	658076, Алтайский край, ЗАТО Сибирский, ул. Строителей, д. 5

	График работы (приема заявителей)
	понедельник – четверг: с 8.48 до 18.00,

пятница: с 8.48 до 17.00,

обед: с 13.00 до 14.00,

выходные дни: суббота, воскресенье


	Телефон, адрес электронной почты
	Телефон: 8(38532) 51-103

uprav_zatosibirsky@rambler.ru



	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	www.zato-sibirsky.ru


Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru/pgu/; 
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача документов: 

выписки из домовой книги,

справки о составе семьи»
Сведения об МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	656064, г. Барнаул, Павловский тракт, д. 58г

	
	658076, ЗАТО Сибирский, ул. 40 лет РВСН, д. 7

	График работы
	Понедельник- пятница: с 8.00 до 17.00

Суббота – воскресенье: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон в ЗАТО Сибирский
	8-983-600-60-31

8-983-600-60-41

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача документов: 

выписки из домовой книги,

справки о составе семьи»
Блок-схема последовательности административных

процедур исполнения муниципальной услуги
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Прием и регистрация заявления либо устного обращения 





Рассмотрение обращения (заявления) и оформление результата 


предоставления муниципальной услуги








Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю





Выдача результата предоставления муниципальной услуги








Выдача выписки из домовой книги, справки о составе семьи








� предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу» либо при наличии регистрации на портале федеральной информационной адресной системы








