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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я  Г О Р О Д А  Р Ж Е В А
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.11.2022




                                   № 1002
Об  утверждении  Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача 

документов (выписки из домовой книги, справок 

и иных документов)»  

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации города Ржева Тверской области от 30.12.2012 № 1501 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», решением Думы Ржевского муниципального округа от 06.10.2022 № 19 «О возложении исполнения полномочий Главы города Ржева Тверской области», статьями 30 и 33 Устава города Ржева, Администрация города Ржева 
 П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги  «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».  (Приложение).


2.  Признать утратившими силу постановления Администрации города Ржева Тверской области:

· от 18.12.2012  № 1600 «Об  утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок  и иных документов)» Отделом организационной работы и кадрового обеспечения администрации города Ржева Тверской области»;

· от 11.12.2013 № 1766 «О внесении изменений в постановление Администрации города Ржева Тверской области от 18.12.2012 № 1600»;
· от  17.01.2014 № 32 «О внесении изменений в постановление Администрации города Ржева Тверской области от 18.12.2012 № 1600»;
· от 08.09.2015 № 991 «О внесении изменений в постановление Администрации города Ржева Тверской области от 18.12.2012 № 1600»;
· от 12.07.2016 № 635 «О внесении изменений в постановление Администрации города Ржева Тверской области от 18.12.2012 № 1600».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания,  подлежит опубликованию в газете «Ржевская правда» и размещению на сайте муниципального образования Ржевский муниципальный округ Тверской области www.городржев.рф в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя Главы администрации города Ржева Касаткина А.Е.
Исполняющий полномочия Главы

города Ржева, первый заместитель 

Главы администрации города Ржева                                                             Н.А. Берлизов

Приложение к постановлению 

Администрации города Ржева
Тверской области








от  16.11.2022   № 1002
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)»

1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями для получения муниципальной услуги (далее – заявитель) являются: 
· физические лица, проживающие на территории города Ржева в домах частного жилого фонда, либо их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить:
· в Отделе ЖКХ и благоустройства территорий администрации  города Ржева Тверской области по адресу: 172381, Тверская область, город Ржев, улица Партизанская дом 33;
· при личном контакте, по телефонам: (48232) 2-10,46, 2-11-07, 2-09-15, при письменном обращении, по факсимильной связи, по электронной почте.

   
Адрес электронной почты Отдела ЖКХ и благоустройства территорий администрации  города Ржева Тверской области: rzhev.zhkh@yandex.ru,  факс 2-32-27.


Дни  приема: вторник, четверг с 8.30 до 17.30 часов, воскресенье, понедельник – выходные дни; перерыв с 13.00 до 14.00 час.


Адрес электронной почты Администрации города Ржева rzhev2013@yandex.ru.
· на официальном сайте муниципального образования Ржевский муниципальный округ Тверской области www.городржев.рф;
·  на Портале государственных услуг, электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru/;
· на информационном стенде, расположенном непосредственно рядом с кабинетом Отдела ЖКХ и благоустройства территорий администрации  города Ржева Тверской области по адресу: 172381, Тверская область, город Ржев, улица Партизанская, дом 33;
· в Ржевском филиале Государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Ржевский филиал ГАУ «МФЦ») по адресам: Тверская область, город Ржев, ул. Тимирязева, д. 5/25; ул. Большая Спасская, д. 36.

В Ржевский филиал ГАУ «МФЦ» представляется информация, предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 (с изменениями).

1.3.2. Продолжительность индивидуального устного информирования специалистом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.
Письменно – посредством почтовой связи или по электронной почте, в  зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, в течение 5 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

1.3.3. На информационном стенде, расположенном возле входа в кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещаются данные:

· местонахождение исполнителя муниципальной услуги, график приема получателей муниципальной услуги;
· номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес Интернет-сайта;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

· основные положения Административного регламента, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги и другая информация, необходимая заявителям.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Ржева Тверской области в лице Отдела ЖКХ и благоустройства территорий администрации города Ржева Тверской области (далее – Отдел ЖКХ и благоустройства территорий). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
· выдача заявителю справки (справки с места жительства, справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных документов);

· отказ в выдаче справки (справки с места жительства, справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных документов).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Документы (выписки из домовой книги, справки и иные документы) подготавливаются специалистом Отдела ЖКХ и благоустройства территорий, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, в ходе приема граждан в порядке очереди, но не более 15 минут на каждого заявителя. 
Муниципальная услуга может быть предоставлена через Ржевский филиал ГАУ «МФЦ». Заявитель предоставляет документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в отдел документационного обеспечения в режиме «одно окно». 
Работник Ржевского филиала ГАУ «МФЦ», принявший запрос,  удостоверяет личность заявителя (его представителя), свидетельствует подлинность его подписи на запросе, а также составляет и заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества опись принятых запроса и прилагаемых к нему документов. Запрос, поданный через Ржевский филиал ГАУ «МФЦ», подписывается заявителем (его представителем) в присутствии работника Ржевского филиала ГАУ «МФЦ».  

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи Ржевским филиалом ГАУ «МФЦ» такого запроса в Отдел ЖКХ и благоустройства территорий.

При наличии в запросе указания о получении (выдаче) информации через Ржевский филиал ГАУ «МФЦ» Отдел ЖКХ и благоустройства территорий передает в Ржевский филиал ГАУ «МФЦ» подготовленную в срок, не превышающий пяти рабочих дней, информацию, либо решение об отказе в предоставлении запрашиваемой информации.

      
Днем приема предоставленных заявителем лично через Ржевский филиал ГАУ «МФЦ» заявления и документов является день получения таких заявления и документов, а также описи Отделом ЖКХ и благоустройства территорий от Ржевского филиала ГАУ «МФЦ». Порядок и сроки передачи Ржевским филиалом ГАУ «МФЦ» принятых им заявлений и иных документов в Отдел ЖКХ и благоустройства территорий и порядок передачи Отделом ЖКХ и благоустройства территорий подготовленных им документов в Ржевский филиал ГАУ «МФЦ» определяются заключенным ими в установленном Правительством РФ порядке соглашением о взаимодействии. При этом сроки передачи Ржевским филиалом ГАУ «МФЦ» принятых им заявлений и иных документов в Отдел ЖКХ и благоустройства территорий и сроки передачи Отделом ЖКХ и благоустройства территорий подготовленных им документов в Ржевский филиал ГАУ «МФЦ» не должны превышать два рабочих дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ;

· Уставом города Ржева Тверской области.

 2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется:
· домовая книга;

· документ, удостоверяющий личность заявителя или его законного представителя; 

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

· свидетельство о смерти гражданина, если за предоставлением муниципальной услуги обращаются его наследники либо лица, зарегистрированные по месту постоянного жительства в жилом помещении, где на момент смерти проживал гражданин, сведений о смерти которого не содержится в домовой книге.
Для предоставления муниципальной услуги лично заявитель может обратиться с письменным заявлением по существу обращения в произвольной форме на имя Главы города Ржева либо руководителя Ржевского филиала ГАУ «МФЦ», а также в форме устного обращения непосредственно в Отдел ЖКХ и благоустройства территорий. 

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, и которые заявитель вправе представить самостоятельно.
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, и которые заявитель вправе представить самостоятельно, законодательством не предусмотрены.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

· отсутствие у гражданина, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, домовой книги, либо она имеет серьезные повреждения, помарки, наличие которых не позволяет однозначно истолковать ее содержание или не поддается прочтению;

· отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя; 
· отсутствие документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя;

· отсутствие свидетельства о смерти, если за предоставлением муниципальной услуги обращаются его наследники либо лица, зарегистрированные по месту постоянного жительства в жилом помещении, где на момент смерти проживал гражданин, сведений о смерти которого не содержится в домовой книге.
После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.  

Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление (представление не в полном объеме) необходимых документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) выявление несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства РФ, настоящего Административного регламента;

3) наличие вступившего в законную силу определения, постановления, решения суда, в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги заявителю невозможно;

4) обращение неуполномоченного лица в случае, если за предоставлением услуги обратился не заявитель, а представитель заявителя без документа, подтверждающего полномочия представляющего интересы заявителя;

5) обнаружение в представленных документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист Отдела ЖКХ и благоустройства территорий, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, регистрирует запрос о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления в присутствии заявителя  в журнале учета справок с места жительства.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Предоставление услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
При возможности около здания организуются парковочные места, обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения.
У входа в каждое помещение должна размещаться табличка с указанием номера кабинета, а также должности лица, осуществляющего прием.
Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, столами и стульями.
Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями и столами для оформления документов, обеспечено канцелярскими принадлежностями.

Текстовая  информация  о  порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

В помещениях должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

В случае отсутствия технической возможности оборудования здания с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями работники, предоставляющие муниципальную услугу, оказывают лицам с ограниченными возможностями помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.

Лица с ограниченными возможностями могут получить муниципальную услугу через представителя.
В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников в рамках предоставления муниципальной услуги.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
– информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

– равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;
– транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
–  режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
– оборудование территорий, прилегающих к месторасположению органа, предоставляющего муниципальную услугу, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

– оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

– время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги;
· предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в Ржевском филиале ГАУ «МФЦ»;

· безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

– соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

– отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудника Отдела ЖКХ и благоустройства территорий, Ржевского филиала ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги;

– увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.

2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Ржева Тверской области в лице Отдела ЖКХ и благоустройства территорий при личном обращении заявителей, либо их уполномоченных представителей.

Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в Отдел ЖКХ и благоустройства территорий, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем подачи документов через Ржевский филиал ГАУ «МФЦ». 
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов, оформляемых в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется Ржевским филиалом ГАУ «МФЦ» в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между Администрацией города Ржева и Ржевским филиалом ГАУ «МФЦ».

Муниципальная услуга не предоставляется в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных услуг. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием устного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы);

–  рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
–  подготовка выписки из домовой книги, справки и иного документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги;

–  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием устного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.
Специалист Отдела ЖКХ и благоустройства территорий совершает следующие действия:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);

· проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист Отдела ЖКХ и благоустройства территорий осуществляет проверку представленных заявителем документов на наличие всех сведений, содержащихся в документах и необходимых для предоставления услуги, и их достоверность.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела ЖКХ и благоустройства территорий принимает решение о предоставлении заявителю выписки из домовой книги, справки и иного документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, специалист Отдела ЖКХ и благоустройства территорий уведомляет заявителя в устной форме о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов,  предлагает принять меры по их устранению и поясняет, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.
3.4. Подготовка выписки из домовой книги, справки и иного документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является  положительный результат проверки документов. 

Специалист Отдела ЖКХ и благоустройства территорий готовит документ: справку с места жительства (справку о составе семьи, выписку из домовой книги и иные документы).
Результатом исполнения административной процедуры является справка с места жительства (справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иные документы), подписанная  специалистом Отдела ЖКХ и благоустройства территорий (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

После подписания документа, он  регистрируется в соответствующем журнале.

3.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанная специалистом Отдела ЖКХ и благоустройства территорий справка с места жительства (справка о составе семьи, выписка из домовой книги и иные документы).
Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю документа: справки с места жительства (справки о составе семьи, выписки из домовой книги и иных документов),  специалистом Отдела ЖКХ и благоустройства территорий.

Документ составляется на бланке  Администрации города Ржева.
Срок исполнения всех административных процедур в совокупности составляет не более 15 минут.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
Контроль за соблюдением ответственными должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятию обоснованных решений специалистом Отдела ЖКХ и благоустройства территорий, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела ЖКХ и благоустройства территорий, а также заместителем Главы администрации города Ржева, курирующим деятельность отдела, в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.

Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем отдела.

Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления  муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами Администрации города Ржева (далее – Администрации), уполномоченными Главой города Ржева на их проведение. 

Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в Администрацию на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Администрации. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные нарушения законодательства, а также несоответствия настоящему Административному регламенту (при наличии) и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами рабочей группы.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц Администрации, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) или решения Администрации, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения или действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, принятые или осуществленные ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме у заявителей документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

е) затребование с заявителей при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

ж) отказ Администрации, ее должностных лиц  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме.

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 должностными лицами Администрации.

 Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

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

д) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

 Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня их регистрации, а в случае отказа 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.

При поступлении жалобы в Ржевский филиал ГАУ «МФЦ»  обеспечивается ее передача в Администрацию. Ржева не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между Ржевским филиалом ГАУ «МФЦ»  и Администрацией.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) 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 законодательством, а также в иных формах;

б) в удовлетворении жалобы отказывается в случае:

- наличия вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличия решения Администрации по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

- подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию.

Администрация вправе оставить жалобу без ответа в случае:

а) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте Администрации города Ржева мотивированный ответ о результате рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

В случае подачи жалобы через Единый портал мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, подписанный электронной подписью Главы города Ржева, размещается в «личном кабинете» заявителя на Едином портале, а уведомление о размещении ответа в «личном кабинете» направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, Глава города Ржева незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган власти, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки 
из домовой книги, справок и иных документов)» 
Отделом организационной работы и кадрового обеспечения 
администрации города Ржева Тверской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА РЖЕВА

Тверской области

                               СПРАВКА

Дана _______________________________________ _______________________________________________                              в  том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) по 

по адресу: ___________________________________________________________________________ 

Состав семьи (и др. зарегистрированных лиц)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Справка дана на основании домовой книги.

Справка дана по месту требования.

Специалист Отдела ЖКХ 

и благоустройства территорий
администрации города Ржева              ____________________              __________________

М.П.

«______» ______________________ 20___ г.

Приложение 2
к Административному регламенту предоставления 
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Отделом организационной работы и кадрового обеспечения 
администрации города Ржева Тверской области
Блок-схема 
последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)»











Личное обращение заявителя, в том числе через 


Ржевский филиал ГАУ «МФЦ»





Установление личности заявителя, 


рассмотрение документов заявителя
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 Принятие решения о возможности  предоставления муниципальной 


услуги





Оформление справки, выписки,  иных документов








Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе через Ржевский филиал ГАУ «МФЦ»
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