АДМИНИСТРАЦИЯ   КОНДРАШОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  ИЛОВЛИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА   ВОЛГОГРАДСКОЙ   ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «01»июня2012г.                                                    № 17

Об   утверждении  административного   регламента   предоставления       муниципальной    услуги  «Выдача   справок,  выписок  из  похозяйственных  книг  Кондрашовского   сельского   поселения
  Иловлинского  муниципального  района 
 Волгоградской  области»

В соответствии  с  Федеральным   законом  от  06.10.2003  г.  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах   организации  местного  самоуправления   в   Российской   Федерации»,  Федеральным  законом  от  27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   постановлением  администрации   Кондрашовского   сельского   поселения     от  
25 июля 2011 г.   № 25-п «О  порядке  разработки  и  утверждения административных   регламентов  исполнения муниципальных  функций  и административных   регламентов   предоставления муниципальных услуг»    администрация   Кондрашовского  сельского  поселения  Иловлинского муниципального   района

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить  прилагаемый административный   регламент  предоставления       муниципальной    услуги  «Выдача справок, выписок  из  похозяйственных  книг Кондрашовского   сельского   поселения  Иловлинского  муниципального  района  Волгоградской  области».

2. Настоящее   постановление    вступает  в   силу  со  дня   его  подписания   и  подлежит   официальному   опубликованию  (обнародованию).

3.  Контроль  за  исполнением   настоящего  постановления   оставляю  за  собой.

Глава   Кондрашовского  сельского  поселения   

Иловлинского   муниципального   района

Волгоградской  области




           С.П. Коновалов                               

Приложение 
к  постановлению  администрации

Кондрашовского  сельского       

                                                                       поселения

от «01»июня 2012г.     №17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
 «Выдача  справок,  выписок  из  похозяйственных  книг
  Кондрашовского   сельского   поселения 
 Иловлинского  муниципального  района 
 Волгоградской  области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача  справок, выписок  из   похозяйственных   книг,  копий   архивных  документов  Кондрашовского   сельского   поселения 
 Иловлинского  муниципального  района  Волгоградской  области»  (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении заявителям   справок,  выписок  из  похозяйственных  книг  Кондрашовского   сельского   поселения  Иловлинского  муниципального  района  Волгоградской  области  (далее – муниципальная услуга). 

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

- Конституция  Российской Федерации («Российская газета» № 93, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7);  

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010); 

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202, 08.10.2003);  

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» ("Российская газета", N 237, 27.10.2004);

- Закон  Волгоградской области от 31.12.2009 года №1981-ОД «Об архивном деле в Волгоградской области» ("Волгоградская правда", N 9, 20.01.2010);

- Устав Кондрашовского сельского поселения;

 -Постановление  администрации   Кондрашовского   сельского   поселения     от  25 июля 2011 г.  № 25-п  «О  порядке  разработки  и  утверждения административных   регламентов  исполнения муниципальных  функций  и административных   регламентов   предоставления муниципальных услуг».    

1.3.  Муниципальная   услуга  предоставляется   юридическим   и физическим   лица   либо  их  уполномоченным  представителям.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

1.4.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах   специалистов, официальном  сайте, электронной почте администрации Кондрашовского сельского поселения  Иловлинского   муниципального   района   Волгоградской   области.

Наименование: Администрация Кондрашовского сельского поселения   Иловлинского   муниципального   района   Волгоградской   области  (далее-администрация   Кондрашовского   сельского   поселения).

Адрес: 403072, Волгоградская область, Иловлинский район, с. Кондраши, улица   Молодежная, 28.                

Телефон/факс: 8 (844-67) 5-43-88/8 (844-67) 5-44-50

Адрес электронной почты: adm.kondraschi@yandex.ru
Режим работы   администрации   Кондрашовского  сельского  поселения:

- ежедневно с 8 до 17 часов (перерыв на обед с 12.00 до 13.00часов) 
1.4.2. Получение   информации   заинтересованными   лицами  по  вопросам   предоставления  муниципальной  услуги, сведений  о  ходе  предоставления    муниципальной   услуги  осуществляется  в   виде   индивидуального  и   публичного  информирования.

Публичное информирование включает в себя размещение информации о правилах предоставления  муниципальной услуги  на информационных стендах в здании администрации   Кондрашовского  сельского   поселения.

Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме.

Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону.

1.4.3.Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной   услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При ответах на обращения специалисты администрации    Кондрашовского   сельского   поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты  осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.

При невозможности специалистом, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

  Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется в виде письменного ответа на обращение посредством почтового отправления, а также по электронной почте.

 1.4.4.Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.4.5. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной   форме в соответствии с действующим законодательством.  Заявитель направляет запрос в электронной   форме по адресу электронной почты, указанному  в  п. 1.4.1.

1.4.6. Прием граждан осуществляется в выделенных для этих целей помещениях. В помещениях для работы с гражданами устанавливаются информационные стенды, на которых размещаются основные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной   услуги.

Для ожидания и приема граждан, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

1.4.7.  Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация  о местонахождении  и графике работы исполнителя   муниципальной  услуги  (специалистов   администрации   Кондрашовского  сельского   поселения), а также следующая информация:

1)   текст административного регламента;

2)   образцы   заполнения   заявлений (запросов),  необходимых  для предоставления   муниципальной   услуги.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги: выдача справок,  выписок  из похозяйственных   книг Кондрашовского   сельского поселения Иловлинского муниципального района  Волгоградской  области.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Кондрашовского сельского поселения (далее – администрация  поселения).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные специалисты  администрации Кондрашовского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – выдача справок,  выписок  из  похозяйственных   книг  Кондрашовского   сельского поселения Иловлинского муниципального района  либо отказ в предоставлении указанных   документов.

 Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:

2.3.1. Подготовка письменного ответа в виде справки, выписки  из  похозяйственных   книг   Кондрашовского  сельского  поселения, которые выдаются в одном экземпляре.

2.3.3. Ответ,  содержащий   отказ в  предоставлении   справки,  выписки   из  похозяйственных книг Кондрашовского сельского поселения в связи с невозможностью исполнения запроса   по  основаниям,   предусмотренным   пунктом 2.8   настоящего  регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не  должен   превышать   10 (десять) дней  и начинает исчисляться со  дня подачи   заявления и  документов,  предусмотренных пунктом 2.7  настоящего  регламента.

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего  регламента.

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется  с  даты  представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего  регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в п. 1.2 настоящего регламента.


2.6.  Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется  в администрацию  Кондрашовского   сельского   поселения   заявление (для  физического   лица  - согласно  приложению  № 1 к настоящему  регламенту;  для  юридического лица – согласно  приложению № 2 к настоящему регламенту).

Заявление  (запрос) от юридических лиц оформляется на бланке организации, учреждения и подписывается руководителем. В письменном запросе физического лица указывается фамилия, имя, отчество, почтовый  адрес заявителя. В запросе указывается тема (вопрос) и хронология запрашиваемой информации. 

Представитель заявителя предоставляет   соответствующие подтверждаюшие  документы (надлежащим  образом  заверенные копии   либо   оригиналы  документов). 

Заявление  оформляется по установленной форме на бланке  согласно приложениям  1,2,3,4,5  к  настоящему  регламенту, который оформляется непосредственно при приеме заявления (запроса).


К  заявлению  (запросу)  на  предоставление  муниципальной  услуги  в   зависимости от запрашиваемой информации  предоставляются   следующие  документы:

2.6.1. Для справки о составе семьи: 

        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

        документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию.

2.6.2.Для справки с места жительства умершего:

        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

        копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

2.6.3.Для выписки из похозяйственной книги:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

  2.6.4.Для выписки из домовой книги:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

документ, подтверждающий регистрацию.

2.6.5.Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

 Для обзорной справки для нотариуса:

           ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

           справка о регистрации по месту жительства;

           правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

паспорт заявителя.

Копии документов, указанных в настоящем пункте регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

 Администрация  Кондрашовского  сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим  регламентом.

2.7. Основаниями для отказа  либо  приостановления в предоставлении муниципальной услуги  являются:

  обращение   лица, не  относящегося  к  категории   заявителей (представителей    заявителя); 

непредставление  заявителем  документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего  регламента;

  отсутствие в администрации Кондрашовского сельского поселения данных, документов, необходимых для исполнения запроса. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут. 

2.10.  Регистрация заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Кондрашовского   сельского   поселения, ответственным за прием и регистрацию обращений, в течение одного рабочего дня.

2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, установленным    действующим   законодательством. На информационных стендах размещаются образцы заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, должности   специалиста.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образцы оформления заявлений (запросов), необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия   специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
 в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления  (запроса), а   также    иных   представленных  документов;
- рассмотрение  (исполнение)  заявления  (запроса); 

- выдача  справок, выписок  из  похозяйственных   книг Кондрашовского   сельского поселения Иловлинского муниципального района  либо  направление   заявителю  ответа   об   отказе в предоставлении указанных   документов.
3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления (запроса) является предоставление в администрацию   Кондрашовского   сельского  поселения заявления  (запроса)  лично или через уполномоченного представителя, либо получение заявления  (запроса)  посредством почтовой или электронной связи,  с   приложением   документов,  предусмотренных  пунктом 2.6  настоящего  регламента,

При получении заявления   (запроса) специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию обращений,  в   день получения   заявления  (запроса) регистрирует его в журнале регистрации поступивших документов. 

Зарегистрированное заявление  со  всеми  приложенными   заявителем документами передается в день регистрации специалисту   администрации,  уполномоченному осуществлять его исполнение (специалисту, ответственному   за  ведение  похозяйственных   книг   поселения).

 Результатом административной процедуры является переданное на рассмотрение  (исполнение)  заявление  (запрос). 

3.3. Рассмотрение  (исполнение)  заявления  (запроса).

Основанием для административной процедуры является получение заявления (запроса) со  всеми  приложенными   заявителем   документами специалистом  администрации,  уполномоченным  на   предоставление    муниципальной   услуги.  

 В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  предусмотренных  пунктом  2.7   настоящего   регламента,  специалист  администрации,  уполномоченный   на  ведение   похозяйственных  книг  поселения,  подготавливает информацию (справку) об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин для отказа, и представляет ее на подпись  главе   Кондрашовского  сельского  поселения.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  специалистом  администрации, уполномоченным на ведение похозяйственных  книг Кондрашовского сельского поселения, в порядке очередности поступления заявления (запроса) на исполнение осуществляется:

- проверка наличия документов для исполнения запроса;

- выявление сведений  в   похозяйственных  книгах  по теме запроса;

- подготовка  справки,  выписки  из  похозяйственных   книг  Кондрашовского  сельского  поселения;

- регистрация справки, выписки  из  похозяйственных  книг   Кондрашовского  сельского  поселения.

Результат процедуры: оформленная справка, выписка  из  похозяйственных  книг  поселения, подписанная главой  Кондрашовского сельского поселения.

 Справка, выписка  из похозяйственных  книг  либо справка,  содержащая  отказ  в  предоставлении   указанных  документов, направляется специалистом, уполномоченным на ведение   похозяйственных  книг  поселения, на  подпись  главе  Кондрашовского  сельского  поселения. Справка, выписка  из  похозяйственных  книг   поселения заверяется печатью администрации  Кондрашовского сельского поселения.

В течение 1 рабочего дня со дня подписания главой   Кондрашовского  сельского   поселения  специалист  направляет  справку, выписку  из похозяйственных  книг   поселения  либо справку,  содержащую  отказ  в  предоставлении   указанных  документов, в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю,  либо  выдает  указанные  документы заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, а  также  представителю  заявителя  при   предоставлении   соответствующих  подтверждающих  документов. 

Результатом выполнения административной процедуры является предоставление заявителю справки, выписки  из  похозяйственных  книг   Кондрашовского  сельского   поселения  либо  отказ  в  предоставлении   указанных  документов.

4. Порядок и формы контроля за 
исполнением  административного регламента

4.1 Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется главой   Кондрашовского  сельского   поселения.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы администрации   Кондрашовского  сельского   поселения) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).


Внеплановые проверки осуществляются на основании    распоряжения    главы   Кондрашовского  сельского   поселения.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений глава   Кондрашовского  сельского   поселения  принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения  настоящего  административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители либо их уполномоченные представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении  муниципальной  услуги, а также принимаемых ими в ходе предоставления  муниципальной  услуги   решений  в  досудебном (внесудебном) порядке.


 5.3. Заявители либо их уполномоченные представители имеют право обратиться с жалобой,  подаваемой  в  письменной  форме на бумажном носителе, в  электронной   форме, в случае нарушения их прав и свобод в ходе исполнения муниципальной функции, непосредственно в администрацию  Кондрашовского  сельского   поселения   Иловлинского  муниципального   района   по адресу: 403072, Волгоградская область, Иловлинский район, с. Кондраши, улица   Молодежная, 28.                

Телефон/факс: 8 (844-67) 5-43-88/8 (844-67) 5-44-50

Адрес электронной почты: adm.kondraschi@yandex.ru 
5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в  администрацию  Кондрашовского   сельского   поселения жалобы заявителя либо его уполномоченного представителя.

5.7. При  поступлении  жалобы в администрацию   Кондрашовского   сельского  поселения  администрация   Кондрашовского  сельского   поселения:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя   (представителя   заявителя), направившего жалобу;

2) в  случае  необходимости запрашивает  необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.8. Жалоба,  поступившая  в  администрацию  Кондрашовского  сельского  поселения, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Кондрашовского  сельского  поселения, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста администрации  Кондрашовского  сельского   поселения, предоставляющего  муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы   администрация  Кондрашовского  сельского  поселения принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9  настоящего  раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В  случае  если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия, имя, отчество (должность руководителя юридического лица, его наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего административного регламента.

Приложение 1

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача  справок, 

выписок  из  похозяйственных  книг Кондрашовского сельского  поселения  Иловлинского  муниципального  района  Волгоградской  области»

                                                                 Главе  Кондрашовского  сельского поселения
                                                                 Иловлинского муниципального  района 

                                                                 Коновалову Сергею Петровичу 

                                                                 от________________________

                                                                   __________________________

                                                                   __________________________

                                                                 Проживающей (его) по адресу:

                                                                  __________________________

                                                                  __________________________

                                                                  __________________________

                                                                 Тел. №____________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(на)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание:

Подпись заявителя:_____________________________ Ф.И.О.____________________   
дата:_____________________
количество  ___экземпляров.

                                                                                 Приложение 2

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной 

услуги ««Выдача справок, 

выписок  из  похозяйственных  книг Кондрашовского сельского  поселения  Иловлинского  муниципального  района  Волгоградской  области»

Главе  Кондрашовского  сельского 

поселения  Иловлинского

муниципального  района  

от________________________

__________________________

__________________________
Проживающей (его) по адресу:

__________________________

__________________________

__________________________

Тел. №____________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)________________________________________________________________________________________________________________________

в(на)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                                               расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

                                                                                             

Приложение № 3

 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  справок,  
 выписок из похозяйственных  книг 
  Кондрашовского   сельского 
  поселения  Иловлинского
  муниципального  района 
 Волгоградской  области»

Блок-схема

предоставления   администрацией   Кондрашовского   сельского   поселения   Иловлинского   муниципального   района   Волгоградской    области муниципальной услуги «Выдача  справок,  
 выписок  из  похозяйственных   книг  Кондрашовского   сельского 
  поселения  Иловлинского   муниципального  района 
 Волгоградской  области» 

	Прием и регистрация заявления  (запроса)


	Рассмотрение  (исполнение)  заявления (запроса)  специалистом  администрации


	Предоставление справок,  выписок  из похозяйственных   книг  Кондрашовского  сельского  поселения

	Отказ   в предоставлении   справок,  выписок  из  похозяйственных  книг  Кондрашовского  сельского  поселения 


